
 

 

 

โปรแกรมแบบพิมพห์ลกัสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้ นฐาน ปีการศึกษา 2551 
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วิธีเตรียมโปรแกรมท่ีใชใ้นการตดิตั้ง 

ในการติดตั้งโปรแกรม ท่านสามารถติดตั้งโปรแกรมโดยใชแ้ผ่นซีดีโปรแกรม 

ซ่ึงไดร้บัจากที.ที.ซอฟท ์และเพื่ออ านวยความสะดวกในการใชง้านโปรแกรมทาง

ที.ที.ซอฟทไ์ดด้ าเนินการเปิดบริการ ใหท้่านไดส้ามารถท าการดาวน์โหลด

โปรแกรมจากอินเตอรเ์น็ต และในท่ีน้ีขออธิบายวิธีการเตรียมโปรแกรม เพื่อ

การติดตั้งในล าดบัแรก โดย 

1. การใชแ้ผ่นซีดีโปรแกรม ท่านสามารถน าแผ่นโปรแกรมใส่ท่ีเครื่องอ่าน

ซีดีในท่ีน้ี ก าหนดใหเ้ครื่องอ่านซีดีเป็น Drive D:  

2. การดาวน์โหลดโปรแกรมจากอินเตอรเ์น็ต 

     2.1 เปิดโปรแกรมอินเตอรเ์น็ตบราวเซอร ์เช่น Internet 

Exploer(IE)             หรือ Mozilla Firefox  

 

     2.2 เขา้ website : www.stepgpa.com หรือ 

www.214995.com   

 



     2.3 ตรวจสอบชือ่โรงเรียนของท่านจากชื่อท่ีแสดงอยูห่น้า website 

 
     ในกรณีท่ีชื่อของทา่นไม่ปรากฏหน้า website ท่านสามารถตรวจสอบ

ได ้โดยการพิมพช์ื่อโรงเรียนของท่านในต าแหน่งการคน้หา สามารถพิมพ์

บางส่วนของชื่อโรงเรียน ตวัอยา่งเช่น พิมพค์ าวา่ “อนุบาล” แลว้กดปุ่มคน้ 

 จะไดผ้ลลพัธด์งัภาพ   

จากน้ันใหใ้ชเ้มาสค์ลิกเลือกท่ีชื่อโรงเรียนของท่านเพื่อเริ่มตน้ท าการดาวน์

โหลดโปรแกรม และตรวจสอบรหสัลงทะเบียน เมื่อเลือกโรงเรียนแลว้จะ

ปรากฏหน้าจอดงัภาพ 

 
คลิกเลือกท่ีแถบ   เพื่อ

เริ่มท าการดาวน์โหลดโปรแกรม โดยเม่ือเลือกแลว้จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ 



  
     กรณีท่ี 1. ท่านท างานบนเครือ่งปัจจุบนัท่ีใชง้านอยู ่(เครือ่งท่ีใชด้าวน์

โหลด) ท่านสามารถกดปุ่ม  เพื่อท าการติดตั้งโปรแกรมไดท้นัที  

     กรณีท่ี 2. ถา้ท่านตอ้งการน าโปรแกรมไปใชง้านท่ีเครื่องอื่น ทา่น

สามารถกดปุ่ม เพื่อจดัเก็บโปรแกรมไปใชท่ี้เครื่องอื่น ๆ จะ

ปรากฏหน้าจอเพื่อท างานต่อดงัน้ี 

 



     โปรแกรมท่ีไดจ้ากการดาวน์โหลดมีชื่อวา่  “Disk1.exe” ก าหนด

ต าแหน่งในการจดัเก็บโปรแกรมเพ่ือท่ีจะใชใ้นการติดตั้งท่ีเครื่องอืน่ต่อไป 

และเมื่อก าหนดต าแหน่งแลว้กดท่ีปุ่ม  เพื่อท าการจดัเก็บ

โปรแกรม ซ่ึงในกรณีท่ี 1 เมื่อกดปุ่ม  ก็จะมีขั้นตอนการท างาน

เหมือนกนั ดงัภาพ  

  
     เมื่อท าการดาวน์โหลดเรียบรอ้ยแลว้ ก็จะปรากฏหน้าจอต่อไปเพ่ือ

ท างานต่อไป ดงัภาพ 

 
     กดปุ่ม เพื่อเริ่มท าการติดตั้งโปรแกรม PP51 หรือกดปุ่ม 

 เพื่อจบการท างาน  

 



ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม 

     ในการติดตั้งโปรแกรมไม่วา่จะไดโ้ปรแกรมจากแผ่นโปรแกรมท่ีท่านที.ที.

ซอฟทไ์ดด้ าเนินการจดัส่งให ้หรือการดาวน์โหลดมาจะมีวิธีการติดตั้ง

โปรแกรมต่างกนัเล็กนอ้ย ดงัน้ี 

    1.กรณีกดปุ่ม ต่อเน่ืองมาจากการดาวน์โหลด เพื่อท าการ

ติดตั้งโปรแกรมใหใ้ชใ้นเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ท างานอยูปั่จจุบนั โปรแกรมจะ

เริ่มท าการติดตั้งทนัที  

     2.กรณีน าโปรแกรมท่ีจดัเก็บไว ้เพื่อท าการติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์

อื่น ซ่ึงไม่ใชเ้ครื่องท่ีท าการดาวน์โหลด โดยการดบัเบ้ิลคลิกท่ีไฟล ์

โปรแกรมจะเริ่มท าการติดตั้งทนัที 

     3.กรณีท่ีติดตั้งโปรแกรมจะแผ่นโปรแกรมจากที.ที.ซอฟท ์เมื่อใส่แผ่นซีดี

โปรแกรมลงใน Driver D: แลว้โปรแกรมจะท าการแสดงภาพ  

 

ท่านสามารถกดปุ่ม  เพื่อเริ่มขั้นตอนการติดตั้งไดท้นัที 

     ไม่วา่จะเป็นการติดตั้งจากวิธีใด ก็ตามขัน้ตอนการติดตั้งโปรแกรมจะ

ด าเนินการท างานต่อไปดงัน้ี 



 

 
กดปุ่ม เพื่อท างานในขัน้ตอนต่อไป 

 



     ก าหนดต าแหน่งของแฟ้มขอ้มูลในการเลือกของโปรแกรม ซ่ึงโปรแกรม

ไดก้ าหนดค่าเบ้ืองตน้ไวเ้รียบรอ้ยแลว้  กดปุ่ม เพื่อท างานใน

ขั้นตอนถดัไป ดงัภาพ 

 
     โปรแกรมจะแสดงต าแหน่งแฟ้มขอ้มูลเพือ่ยืนยนั กดปุ่ม เพื่อ

ท าการยืนยนัและท างานในขั้นตอนถดัไป ดงัภาพ 

 



 
     กดปุ่ม  การติดตั้งโปรแกรมเรียบรอ้ยสมบูรณ ์เริ่มใชง้าน

โปรแกรมไดท้นัที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการลงทะเบียนโปรแกรม 

     ในการติดตั้งโปรแกรม โดยการดาวน์โหลดจากอินเตอรเ์น็ตน้ัน จะตอ้งมี

การลงทะเบียนโปรแกรมเพ่ือเริ่มใชง้านก่อนจึงจะสามารถใชง้านไดเ้ต็ม

รูปแบบ ซ่ึงการลงทะเบียนโปรแกรมจะมีการแสดงรหสัลงทะเบียนไวท่ี้หน้า

เวปไซด ์โดยแต่ละโรงเรียนจะมีรหสัลงทะเบียนท่ีแตกตา่งกนัออกไป ในกรณี

ท่ีโรงเรียนของท่านไม่มีรหสัลงทะเบียนโปรดติดตอ่ทางที.ที.ซอฟท ์เพื่อท า

การตรวจสอบรหสัลงทะเบียนใหท้่านต่อไป การลงทะเบียนท่านสามารถท า

ในครั้งแรกของการใชโ้ปรแกรมเท่าน้ัน โดยสงัเกตุจากโปรแกรมจะก าหนด

หน้าจอเริ่มตน้เพื่อใหท้่านลงทะเบียน มีขอ้จ ากดัท่ีวา่เครื่องคอมพิวเตอรท่ี์จะ

ใชใ้นการลงทะเบียนโปรแกรมตอ้งมีการต่อเชื่อมอินเตอรเ์น็ตไวด้ว้ย ซ่ึง

ขั้นตอนลงทะเบียนจะมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี  

     1.ดบัเบ้ิลคลิกท่ีรปูไอคอน  เพื่อท าการลงทะเบียนจะปรากฏ

หน้าจอเพื่อใหท้่านไดล้งทะเบียนดงัน้ี 

 



     2.กรอกรหสัลงทะเบียนท่ีต าแหน่งรหสัติดตั้ง โดยรหสัน้ันท่านสามารถ

ดูไดจ้ากเวปไซดใ์นต าแหน่งของโรงเรียนท่านเช่น 

 
     กรอกขอ้มูลรหสัลงทะเบียน ซ่ึงในท่ีน้ีขอก าหนดใหร้หสัลงทะเบียนเป็น 

“2345” ดงัภาพ 

 

     กดปุ่ม  จะปรากฏขอ้มูลของโรงเรียนของท่านดงัภาพ 

 



      
     และเมื่อปรากฏขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหท้่านตรวจสอบความถูกตอ้งของ

ขอ้มูล ซ่ึงสิ่งท่ีท่านตอ้งตรวจสอบคือ “ชื่อโรงเรียน”, “ต าบล/แขวง”, 

“อ าเภอ/เขต”, “จงัหวดั” ใหถู้กตอ้งดว้ย กรณีท่ีมีขอ้มูลผิดกรุณาติดต่อที.ที.

ซอฟทเ์พื่อด าเนินการแกไ้ขใหก้บัท่านดว้ย โดยเฉพาะอยา่งยิ่ง “ชือ่โรงเรียน” 

เน่ืองจากที.ที.ซอฟทไ์ดม้ีการล็อคขอ้มูลชื่อโรงเรียน ท่านไม่สามารถท่ีจะ

แกไ้ขชื่อโรงเรียนเองได ้และเมื่อท่านไดต้รวจสอบเรียบรอ้ยแลว้ ทา่น

สามารถกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ 



 
    การลงทะเบียนเรียบรอ้ยสมบูรณ ์ กดปุ่ม  เพื่อเริ่มการใชง้าน

โปรแกรมต่อไป 

 

     กรณีท่ีทา่นท าตามขั้นตอนทั้งหมดแลว้ ปรากฏวา่เกดิขอ้ผิดพลาดไม่

สามารถ ลงทะเบียนโปรแกรมได ้หรือลงทะเบียนแลว้ปรากฏขอ้มูลโรงเรียน

ไม่ครบ เน่ืองจากการลงทะเบียนทางระบบของที.ที.ซอฟทจ์ะส่งไฟลท่ี์เป็น

การแสดงชื่อของโรงเรยีนท่านคือ “Scname.dll” เขา้ไปติดตั้งท่ีเครื่อง

คอมพิวเตอรข์องท่าน อาจเป็นไปไดว้า่มีแอนต้ีไวรสับางชนิดตรวจสอบไฟลท่ี์

ทางที.ที.ซอฟทส์่งไปเป็นไวรส้ (ซ่ึงในความเป็นจริงแลว้ไม่ใช่) มีวิธีแกไ้ขดงัน้ี 

คือ ท่านสามารถดาวน์โหลดและติดตั้งชื่อโรงเรียนของท่านได ้โดยตรงคือ

เมื่อท่านเขา้หน้าจอตรวจสอบรหสัของท่าน ใชเ้มาสค์ลิกในต าแหน่ง **คลิก

ท่ีน่ี** 

  



เมื่อคลิกเรียบรอ้ยแลว้ ใหท้่านน าไฟล ์“Scname.dll” จดัเก็บไวท่ี้

ต าแหน่งขอ้มูล “C:\TTSOFT\GPAII\” ก็จะเปรียบเหมือนกบัการ

ลงทะเบียนเช่นเดียวกนั 

     กรณีท่ีท่านติดตั้งโปรแกรมจากแผ่นซีดีโปรแกรมไม่จ าเป็นตอ้ง

ลงทะเบียน เน่ืองจากที.ที.ซอฟทไ์ดติ้ดตั้งชื่อโรงเรียนพรอ้มกบัติดตั้ง

โปรแกรมจากแผ่นซีดีโปรแกรมเรียบรอ้ยแลว้ 

     กรณีท่ีเครือ่งคอมพิวเตอรข์องทา่นไม่สามารถต่อเชือ่มอินเตอรเ์น็ตได้

น้ัน ท่านสามารถท าการลงทะเบียนโปรแกรมจากเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์

ต่อเชื่อมอินเตอรเ์น็ตแลว้ คดัลอกโปรแกรมมาติดตั้งท่ีเครือ่งคอมพิวเตอรท่ี์

ไม่ต่อเชื่อมกบัอินเตอรเ์น็ตได ้โดยใหท้่านท าการติดตั้งโปรแกรมในเครื่องท่ี

ไม่ไดต้่อเชื่อมอินเตอรเ์น็ต เพื่อติดตั้งระบบฐานขอ้มูลท่ีเครือ่งคอมพิวเตอร์

ก่อน แลว้ปฏิบติัตามขัน้ตอนดงัน้ี (ในท่ีน้ีขอ้ก าหนดใหเ้ครื่องท่ีลงทะเบียน

เรียบรอ้ยแลว้เป็นเครือ่งคอมพิวเตอร ์A เครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ตอ้งการใชง้าน

โปรแกรมแต่ไม่ไดต้่อเชื่อมอินเตอรเ์น็ตเป็นเครื่องคอมพิวเตอร ์B )  

        1.เขา้ไปท่ี MyComputer เครือ่งคอมพิวเตอร ์A  

        2.เขา้ไปท่ี Drive C: เครื่องคอมพิวเตอร ์A  

        3.ตรวจสอบหาโฟลเดอร ์“TTSOFT”  

        4.ท าการคดัลอก (Copy) โฟลเดอร ์“TTSOFT” จากเครื่อง

คอมพิวเตอร ์A 



        5.น าโฟลเดอร ์“TTSOFT” จากเครือ่งคอมพิวเตอร ์A ไปวาง 

(Paste) ท่ี Drive C: ของเครื่องคอมพิวเตอร ์B   

        6.ถา้ท่านท าการวาง (Paste) ถูกตอ้งจะปรากฏหน้าจอ 

 
กดปุ่ม  เพื่อยืนยนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการปรบัปรุงโปรแกรม (Upgrade) 

     การปรบัปรุงโปรแกรม (Upgrade) ในกรณีท่ีทางที.ที.ซอฟทไ์ดม้ีการ

ปรบัปรุง หรือเพิ่มความสามารถใหก้บัโปรแกรม ซ่ึงอาจเป็นไปไดว้า่ท่าน

ไดร้บัแผ่นซีดีโปรแกรม หรือมีการดาวน์โหลดไปเป็นเวลานาน ท่านสามารถ

ท าการปรบัปรุงโปรแกรมไดโ้ดยวิธีการดาวน์โหลดโปรแกรมจากเวปไซดข์อง

ทางที.ที.ซอฟท ์มีวิธีการดงัต่อไปน้ี 

วิธีท่ี 1 โดยการปรบัปรุงผ่านระบบอินเตอรเ์น็ต 

1. เปิดโปรแกรมอินเตอรเ์น็ตบราวเซอร ์เช่น Internet 

Exploer(IE)             หรือ Mozilla Firefox  

 

2. เขา้ website : www.stepgpa.com หรือ 

www.214995.com   

 
คลิก Download โปรแกรมดา้นซา้ยมือ ท่ีชื่อไฟล ์PP51 โดยจะมีวนัท่ี

ก ากบัใหท้่านทราบวา่ โปรแกรมไดพ้ฒันา ลา่สุดเมื่อใด ท่านสามารถเลือก

วา่จะ Download ไฟลไ์หนก็ไดแ้ลว้แต่สะดวก ซ่ึงปกติจะเลือกไฟลใ์ดก็ได ้



แต่ถา้เป็น windows บางเวอรช์ัน่จะมีขอ้จ ากดัในการเลือก 

Download ไฟล ์

 

วิธีท่ี 2 โดยการปรบัปรุงผ่านโปรแกรม เปิดโปรแกรม 

คลิกท่ี ต าแหน่งแสดงการอพัเกรด หรือ ปุ่ม Upgrade โปรแกรมดา้นล่าง 

 
 

ขอ้จ ากดัวธีิการน้ีคือเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ใชง้านอยูปั่จจุบนัตอ้งต่อเชื่อม

อินเตอรเ์น็ตเทา่น้ัน 

 

 

วิธีการใชง้านโปรแกรมเบ้ืองตน้ 



     เมื่อท่านติดตั้งโปรแกรมเรียบรอ้ยแลว้ จะปรากฏไอคอน  บน

หน้าจอคอมพิวเตอรข์องท่าน ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน  เพื่อเริ่มใช้

งานโปรแกรม โดยเม่ือเปิดโปรแกรมแลว้หน้าจอจะแสดงชือ่โรงเรียนของ

ท่านและรายละเอียดโปรแกรมเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 

 
     หน้าจอท่ีแสดงขึ้ นมามีรายละเอียดดงัน้ี 

+ ชื่อโรงเรียน  

+ เวอรช์ัน่ของโปรแกรม  

+ ปีท่ีนักเรียนนักเรียนศึกษาอยูปั่จจุบนั  



     ท่านสามารถคลิกท่ีเครื่องหมาย  หลงัปีการศึกษาเพื่อเลือกปี

การศึกษา ดงัน้ี เลือกปีการศึกษาท่ีท่านตอ้งการ แลว้กดปุ่ม  เพื่อ

เริ่มใชง้านต่อไป หรือกดปุ่ม  เมื่อตอ้งการเลิกใชโ้ปรแกรม และ

เมื่อท่านกดปุ่ม  เพื่อท างานต่อไปแลว้โปรแกรมจะปรากฏเมนู

หลกัเพื่อใหท้่านเลือกใชง้านต่อไป ดงัน้ี  

 
ค าอธิบาย รายละเอียดตามภาพ 

1. ชื่อโรงเรียน   

2. เมนูหลกัในการใชง้านโปรแกรม  

3. ปีท่ีจบการศึกษา  

4. ต าแหน่งแฟ้มขอ้มูล  

 

 

 



เมนูหลกัและเมนูยอ่ยในโปรแกรม 

 เมนูหลกั เมื่อท่านเลือกปีการศึกษาท่ีตอ้งการกรอกขอ้มูลท่านจะ

ไดพ้บเมนูหลกัและเมนูยอ่ย เพื่อใหท้่านไดเ้ลือกใชง้าน 

1.   ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 

   
•  (ระดบัปฐมวยั) ส าหรบับนัทึกขอ้มูลนักเรียนท่ีส าเร็จ

การศึกษาในระดบัปฐมวยั ในระดบัปฐมวยัน้ี บนัทึกขอ้มูลไวเ้พื่อเป็น

ขอ้มูลส าหรบัระดบัปฐมศึกษา 

•  (ระดบัประถมศึกษา) ส าหรบับนัทึกขอ้มูลนักเรียนท่ี

ส าเร็จการศึกษาในระดบัประถมศึกษา หรอืนักเรียนในระดบั

ประถมศึกษาท่ียา้ยไปศึกษาท่ีระดบัประถมศึกษาของสถานศึกษาอืน่ 

•  (ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้) ส าหรบับนัทึกขอ้มูล

นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาในระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ หรือนักเรยีน

ในระดบัประถมศึกษาท่ียา้ยไปศึกษาท่ีระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ของ

สถานศึกษาอื่น 

•  (ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย) ส าหรบับนัทึกขอ้มูล

นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาในระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย หรือ

นักเรียนในระดบัประถมศึกษาท่ียา้ยไปศึกษาท่ีระดบัมธัยมศึกษาตอน

ปลายของสถานศึกษาอื่น 

 



• เพื่อคน้หาขอ้มูลของนักเรียน โดยสามารถเลือกเฉพาะปี

การศึกษาปัจจุบนั (ปี 2555) หรือปีการศึกษาอื่นได ้สามารถคน้หา 

ดว้ย ชื่อนักเรียน เลขประจ าตวั หรือระดบัชัน้ได ้

 

 
   เช่น เมื่อตอ้งการหานักเรียน ชื่อ “สรรเพชร” สามารถใส่ชื่อ แลว้กด

ปุ่ม  เพื่อคน้หา จะปรากฏขอ้ความดงัน้ี 

 



 

•  (เลือกการศึกษาปัจจุบนั) ท่านสามารถเลือกเมนูน้ีเพื่อ

ตรวจสอบวา่ท่านได ้เลือกปีปัจจุบนัท่ีจบการศึกษาเป็นปีใด  

  
 เมื่อท่านไดเ้ลือกแลว้จะปรากฏ หน้าจอดงัน้ี 

 

 เลือกปีการศึกษาใหมแ่ลว้กดปุ่ม   

•   (ออก) เลือกเมนูน้ีเมื่อท่านตอ้งการออกจาก

โปรแกรม 

 



2.  ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

 
     ในเมนูรายงาน จะประกอบดว้ยเมนู ยอ่ยคือ 

•  รายงานผลการเรียน ซ่ึงจะกอบดว้ย  

 
- ระดบัประถมศึกษา 

+ ภาคการศึกษาท่ี 1 แยกกลางภาคปลายภาค 

+ ภาคการศึกษาท่ี 1แบบรวม 

+ ผลการเรียนประจ าปีการศึกษา 

+ ผลการเรียนประจ าปีการศึกษา ไม่แสดงคะแนน 

- ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ 

- ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย 

*** ในระดบัมธัยมศึกษา เมนูรายงานผลการเรียนจะยา้ยไปเลือก

ในระดบัชั้นมธัยมศึกษา ในการบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 



•  รายงานหอ้งเรียน 

 
- ขอ้มูลนักเรียน 

- ผูป้กครองนักเรียน 

- แบบบนัทึกขอ้มูล 

- แบบบนัทึกการขาดเรยีน 

- แบบส ารวจรายการทัว่ไป 

- แบบการประเมินการอ่านคิด วิเคราะห ์และเขียน 

- แบบการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

- แบบบนัทึกผลการเรียน (ไม่ใชง้าน) 

- แบบบนัทึกการดื่มนม 

- แบบบนัทึกผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน 

แต่ละเมนู เมื่อเลือกจะปรากฏ เมนูใหเ้ลือกระดบัชั้น ดงัน้ี 

 

 โดยโปรแกรมจะปรากฏรายงาน ท่านสามารถพิมพร์ายงานออกทาง

เครื่องพิมพ ์เพื่อใชง้านไดท้นัที 



ตวัอยา่งรายงาน แบบบนัทึกการดื่มนม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.  ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



•  (โรงเรียนและก าหนดค่าเบ้ืองตน้)  

  ในล าดบัแรกของการใชง้านโปรแกรมท่านจะตอ้งก าหนด

รายละเอียด เกี่ยวกบัโรงเรียนเช่น ชื่อผูอ้ านวยการ, นายทะเบียน และอื่น ๆ 

โดยเลือกเมนู “เครื่องมือ” จะปรากฏเมนูยอ่ยเพื่อใหท้่านเลือกใชง้าน

ดงัน้ี

 
    

  บนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อก าหนดเป็นขอ้มูลหลกั แถบสีสม้  

(ชื่อโรงเรียน, อ าเภอ, และจงัหวดั) ไม่สามารถแกไ้ขไดเ้อง                

***กรุณาติดต่อที.ที.ซอฟท ์เมื่อตอ้งการแกไ้ข *** 

 



กดปุ่ม  เพื่อท าการจดัเก็บขอ้มูล จากน้ันกดปุ่ม  เพื่อ

กลบัสู่หน้าเมนูหลกั  

• (ปรบัปรุงโครงสรา้งฐานขอ้มูล) การท างานของ

โปรแกรม PP51 ท างานโดยการติดต่อกบัฐานขอ้มูลในการจดัเกบ็ 

แกไ้ข และลบขอ้มูล การปิดคอมพิวเตอรไ์ม่สมบูรณ ์เครื่อง

คอมพิวเตอร ์มีไวรสั อาจมีผลท าใหร้ะบบฐานขอ้มูลถูกรบกวน 

บางครั้งจึงจะตอ้งมีการปรบัปรุงโครงสรา้งฐานขอ้มูลใหม่ เมื่อท่าน

เลือกเมนูน้ีเพื่อปรบัปรุงโครงสรา้งฐานขอ้มลู โปรแกรมจะปรบัปรุง

โครงสรา้งฐานขอ้มูลอตัโนมติั ซ่ึงจะแสดงใหท้่านเห็นการปรบัปรุงเป็น 

เปอรเ์ซ็นตข์องการท างาน จะส าเร็จกต็่อเมื่อมีการท างานครบ 100%  

 
•  (สรา้งแฟ้มดชันีใหม่) การท างานจะคลา้ยกบัการ

ปรบัปรุงโครงสรา้งฐานขอ้มูล แตกต่างกนัคอืท างานไดร้ะดบัยอ่ยลง

มาคือ การสรา้งแฟ้มดชันีใหม่ 

• (ลบขอ้มูลท่ีไม่ไดใ้ชอ้อก) การท างานของเมนูน้ี คือ

การลบขอ้มูลไดใ้นส่วนท่ีไม่ไดใ้ชใ้นฐานขอ้มูลออก แต่ไม่ได้

หมายความวา่ขอ้มูลท่ีท่านบนัทึกไวห้ลาย ๆ ปีท่ีไม่ไดม้ีการน ามา

แสดงจะถูกลบออกไป เป็นการลบขยะขอ้มูลออก 

• น าขอ้มูลเขา้จากเครื่องอื่น 

• น าเขา้ขอ้มูลจากฐานขอ้มูล Smis 

• น าเขา้ขอ้มูลจาก Data Center 

• น าเขา้ขอ้มูลจาก EDUDOC.MDB 

• ลงทะเบียน ** ดรูายละเอียดจากการลงทะเบียนโปรแกรม 



 

วิธีการบนัทึกขอ้มูลนกัเรียน 
     เมื่อท่านไดก้ าหนดขอ้มูลต่าง ๆ ของโรงเรียนเรียบรอ้ยแลว้ เริม่การ

บนัทึกขอ้มูลของนักเรยีนไดโ้ดยเลือกเมนู “บนัทึก”  

 

     เมื่อท่านไดเ้ลือกเมนู “บนัทึก” จะปรากฏเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

+ ระดบัปฐมวยั บนัทึกรายละเอียดของนักเรียนระดบัปฐมวยั 

ระดบัประถมศึกษา บนัทึกรายละเอียดของนักเรียนระดบัประถมศึกษา 

+ ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ บนัทึกรายละเอียดของนักเรียนระดบั

มธัยมศึกษาตอนตน้ 

+ ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย บนัทึกรายละเอียดของนักเรียนระดบั

มธัยมศึกษาตอนปลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การบนัทึกของมูลนกัเรียนระดบัประถมศกึษา 

     การบนัทึกของมูลนักเรียนระดบัประถมศึกษา ทา่นสามารถเลือกเมนู 

“บนัทึก” และเลือกเมนูยอ่ย “ระดบัประถมศึกษา” เพื่อเริ่มท าการบนัทึก

ขอ้มูลต่าง ๆ ไดต้ามภาพ 

 
     เลือกระดบัของนักเรียน เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล เช่น ป.6 เมื่อท่านได้

เลือกแลว้จะปรากฏหน้าจอตามภาพ  

 



 

     เริ่มใชง้านโดยการกดปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูลของนักเรียน และเมื่อ

กดแลว้จะปรากฏหน้าจอใหก้รอกรายละเอียดนักเรียนดงัน้ี 

 
 

•  กรอกชุดท่ีและเลขท่ี ปพ.1ป โดยชุดท่ีและเลขท่ีน้ีตอ้งน ามาจาก

เล่มปพ.1 ป ท่ีไดม้ีการขออนุญาตสัง่ซ้ือจากเขตพื้ นท่ีการศึกษา

เท่าน้ัน ไม่สามารถก าหนดขึ้ นเองได ้ 

   
• รายละเอียดโรงเรียน ท่านไม่สามารถแกไ้ขได ้



  
• วนัท่ีเขา้เรียน :   

ใหก้รอกวนัท่ี ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ท่ีสถานศึกษารบัผูเ้รียนเขา้ 

เรียนตามวนัรบัเขา้ในทะเบียนนักเรียน เช่น 16 พฤษภาคม 2552 

ท่านสามารถพิมพข์อ้มูลโดยใชค้ียบ์อรด์หรอืเลือก วนัท่ีโดยการคลิกท่ี 

 เมื่อคลิกแลว้จะปรากฏปฏิทินมาเพื่อใหท้่านเลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการ  

   
• โรงเรียนเดิม :  

ใหก้รอกชื่อสถานศึกษาเดิมของผูเ้รียน ตามท่ีระบุในหลกัฐาน

การศึกษาของผูเ้รียนท่ีน ามาใชส้มคัรเขา้เรียน 

      กรณีท่ี 1 กรณีผูเ้รียนไม่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษาใดมาก่อน 

ไม่ตอ้งกรอกชื่อโรงเรียน ใหข้ีดดว้ยเครื่องหมาย "-" 

 กรณีท่ี 2 กรณีผูเ้รียนเคยศึกษาอยูใ่นสถานศึกษาอื่น ๆ มาก่อน 

ใหก้รอกชื่อสถานศึกษาล าดบัสุดทา้ยท่ีผูเ้รียนลาออก ตามหลกัฐาน

ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ท่ีน ามาแสดง 



       กรณีท่ี 3 กรณีผูเ้รียนศึกษาจากการศึกษาตา่งรูปแบบ ถา้ศึกษา

จากสถานศึกษานอกระบบ ใหก้รอกชื่อสถานศึกษานอกระบบท่ีเรยีน 

และถา้ผูเ้รียนศึกษาตามอธัยาศยั ใหก้รอก "ศึกษาตามอธัยาศยั" 

 

 

• จงัหวดั :  

ใหก้รอกชื่อจงัหวดัท่ีตั้งสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอธัยาศยั ให้

กรอกชื่อจงัหวดัท่ีผูเ้รียนไดร้บัการเทียบระดบัตามท่ีปรากฏในเอกสาร 

การเทียบระดบัการศึกษา ส่วนผูเ้รียนท่ีศึกษาตามอธัยาศยั แต่ยงัไม่ได้

รบัเอกสารการเทียบระดบัการศึกษาใด ๆ ใหก้รอกชื่อจงัหวดัท่ีผูเ้รียนได้

ลงทะเบียนเป็นผูศึ้กษาตามอธัยาศยั 

• ชั้นเรียนสุดทา้ย : 

 
ใหก้รอกระดบัชั้นเรียนท่ีผูเ้รียนก าลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามท่ีปรากฎในหลกัฐานการศึกษาท่ีผูเ้รียนน ามา

แสดงเมื่อสมคัรเขา้เรยีน ดงัน้ี 

      กรณีท่ี 1 สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมื่อผูเ้รียนจบระดบั

การศึกษา ใหก้รอกชัน้ปีสุดทา้ยของระดบัการศึกษาน้ัน 

      กรณีท่ี 2 สถานศึกษาเดิมออกเอกสารเมื่อผูเ้รียนเรียนจบปี

การศึกษา (ไม่จบระดบัการศึกษา) ใหก้อรกชั้นปีท่ีผูเ้รียนเรียนจบปี

การศึกษา 

     กรณีท่ี 3 สถานศึกษาเดิมออกเอกสารใหผู้เ้รียนท่ีออกจาก

สถานศึกษาระหวา่งปีการศึกษา ใหก้รอก "ก าลงัเรียนชั้น..." (ระบุชั้น

ปีท่ีก าลงัเรียนอยูข่ณะท่ีลาออก) 



      กรณีท่ี 4 ผูเ้รียนท่ีไม่มีสถานศึกษาเดิม ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

•  ชื่อ-สกุล :   

ใหก้รอกชื่อและชื่อสกุลของผูเ้รียนอยา่งชดัเจน พรอ้มค าน าหน้าชือ่ท่ี

ถูกตอ้ง ดว้ยตวัอกัษรบรรจง เช่น เด็กชายสุภาพ เรียบรอ้ย, นางสาว 

มารยาท ดีงามเป็นตน้ โดยท่านสามารถเลือกค าน าหนา้ชื่อของ

นักเรียนไดจ้ากการกดเครื่องหมาย  เพื่อเลือกตามรายการท่ี

ปรากฏ  ถา้ค าน าหน้าชื่อไม่มีตามท่ีแสดงรายการ สามารถ

พิมพข์อ้มูลลงไปในช่อง ค าน าหน้าชื่อไดท้นัที 

• เลขประจ าตวันักเรียน :    

ใหก้รอกเลขประจ าตวัของเรียนตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียนของ

สถานศึกษา 

• เลขประจ าตวัประชาชน :   

ใหก้รอกเลขประจ าตวัประชาชนของผูเ้รียนจ านวน 13 หลกั โดย

น ามาจากเลขในส าเนาทะเบียนบา้น (ท.ร.14) ของผูเ้รียน เช่น  

1 8497 00022 20 7 เป็นตน้ 

• วนั เดือน ปีเกิด :  

ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชือ่เดือน และเลข พ.ศ.ท่ีผูเ้รียนเกิด ใหถู้กตอ้งตรง

ตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน โดยท่านสามารถเลือกจากปฏิทิน โดย

กด  หรือพิมพว์นัท่ีเกิด เดือนเกิด ปีเกิด หรอืเลือกเดือนเกดิจาก



การกด  จะปรากฏรายการเดือน ออกมาเพ่ือใหท้่านไดเ้ลือก 

  
• เพศ :   

ใหก้รอก "ชาย" หรือ "หญิง" ตามเพศของผูเ้รียนระบุในทะเบียน

นักเรียน หรือ กด  เพื่อเลือกรายการ  

• สญัชาติ :   

ใหก้รอกสญัชาติของผูเ้รียนตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน 

• ศาสนา :   

ใหก้รอกชื่อศาสนาท่ีผูเ้รียนนับถือ เช่น พุทธ อิสลาม หรือครสิต ์เป็น

ตน้ 

• ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา :  

  
 ใหก้รอกชื่อบิดาและมารดาของผูเ้รียนพรอ้มนามสกุล และค าน า

หน้าท่ีถูกตอ้งอยา่งชดัเจน ตามหลกัฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไม่มี

ชื่อบิดาและ/หรือชื่อมารดาในทะเบียนนักเรยีน ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

หา้มกรอกชื่อบิดาบุญธรรมหรือมารดาบุญธรรม หรือผูท่ี้มิใช่บิดา 

มารดา ผูใ้หก้ าเนิดผูเ้รยีน 

 

 



การกรอกขอ้มูลรายวิชา ผลการเรยีนรายวิชา 

• ระดบัชั้น โปรแกรมไดก้ าหนดคา่เบ้ืองตน้ไว ้ส าหรบัทุกชั้นเรียนของ

ระดบัประถมศึกษา ทา่นสามารถเลือก ป.1-ป.3, ป.4-ป.6 โดยใช้

เมาสค์ลิกท่ีแถบ  เพื่อเลือกชั้นท่ีตอ้งการ 

• แผนการศึกษา กรอกแผนการศึกษาท่ีนักเรยีนไดเ้รียน โปรแกรมจะ

ก าหนดแผนการศึกษาใหเ้ป็น “สามญั” กรณีท่ีนักเรียนในระดบั

ประถมศึกษาเรียนเหมือนกนัทั้งระดบัชั้น สามารถใชแ้ผนตามท่ี

โปรแกรมก าหนด โดยไม่ตอ้งเปล่ียนแปลง 

 
 กรณีท่ีโรงเรียนไดก้ าหนดใหนั้กเรียนเรียนวิชาพื้ นฐาน/เพ่ิมเติม หรือ

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนต่างกนั สามารถก าหนดรูปแบบแผนการศึกษา เพิ่ม 

เพื่อความสะดวกในการก าหนดรูปแบบวิชานักเรียน ท่ีมีความแตกต่างกนั 

ตวัอยา่งเช่น นักเรียนในระดบัประถมศึกษา มีนักเรียน 2 หอ้ง โดยหอ้ง 1 

เรียนวิชาเพ่ิมเติมเป็น “คอมพิวเตอร”์ นักเรยีนหอ้ง 2 เรียนวิชาเพ่ิมเติม

เป็น “ภาษาองักฤษเพือ่การสื่อสาร” ทา่นสามารถสรา้งแผนการศึกษา 

เพิ่ม/แกไ้ขร้ายชื่อแผนการศึกษา ไดโ้ดยกดปุ่ม   

 
  

 

 

 

 

  



โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแผนการศึกษาเพื่อใหท้่านเลือกและก าหนด 

 

  โรงเรียนสามารถเพิ่มแผนการศึกษา โดยการกดปุ่ม + จากน้ันพิมพ์

ชื่อแผนการศึกษาท่ีตอ้งการเพิ่มลงในช่องวา่ง เช่น “คอมพิวเตอร”์  

 
 เมื่อมีการเพิ่มนักเรียนคนใหม่ โปรแกรมจะขึ้ นขอ้ความเพ่ือใหท้่าน

เลือกวา่ นักเรียนคนท่ีเพิ่มใหม่ ตอ้งการใหอ้ยูแ่ผนการศึกษาใด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

• ขอ้มูลผลการเรียนท่ีนักเรียน จะถูกแบ่งออกเป็นปีการศึกษา โดยปี

การศึกษาท่ีก าหนดจะแสดงวา่ นักเรียนไดศึ้กษาในระดบัชั้นในปี

การศึกษาใด เช่น นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ในปีการศึกษา 

2555 ในช่อง ป.5 จะเป็นปีการศึกษา 2554 เป็นตน้  

  
 ในกรณีของนักเรียนยา้ยเขา้ / ยา้ยออก ท่ีไม่ไดศึ้กษาในปีการศึกษา

บางปีการศึกษาน้ัน ใหน้ าเมาสไ์ปคลิกท่ีชอ่งเลขท่ีปีการศึกษาท่ีนักเรียน

ไม่ไดเ้รียน จากน้ันกดปุ่ม  (Backspace) ลบขอ้มูล

เฉพาะตวัเลขออก  

 

• การบนัทึกขอ้มูลแบบคะแนน โปรแกรมจะแสดงตารางเพื่อใหท้่าน

บนัทึกผลการเรียนในรูปแบบคะแนน ซ่ึงโปรแกรมจะค านวณตาม



เกณฑท่ี์ก าหนดเป็นตดัเป็นเกรดใหอ้ตัโนมติั 

 
 

• การกรอกขอ้มูลรายวิชา การกรอกขอ้มูลรายวิชาแบ่งออกเป็นชอ่ง

รายการดงัน้ี 

1. กลุ่มสาระการเรียนรู ้ในระดบัประถมศึกษาน้ี สามารถก าหนด

กลุ่มสาระ โดยการใส่ พยญัชนะตวัแรกของกลุ่มสาระ เพื่อเป็น

การอา้งองิให ้โปรแกรมน าขอ้มูลของวิชาดงักล่าว รวมเป็น

คะแนนเฉล่ีย เช่น “ท” คือกลุ่มสาระภาษาไทยเป็นตน้  

2.  รหสั/รายวิชา บนัทึกรหสัรายวิชาตามท่ีโรงเรียนก าหนด เช่น 

“ท21101” เป็นตน้ 

3.  รายชื่อวิชา เช่น “ภาษาไทย” 

4.  เวลา (ชัว่โมง) ใหก้รอกจ านวนเวลาเรียนเป็นชัว่โมง ตาม

โครงสรา้งหลกัสูตรของสถานศึกษา 

5.  ผลการเรียน ใหก้รอกผลการเรียนในสดมภใ์หต้รงกบัรหสั/

รายวิชาน้ัน ๆ ผลการเรียนท่ีน ามากรอกจะตอ้งเป็นขอ้มูล

ปัจจุบนั เช่น รายวิชาใดท่ีตดัสนิผลการเรียนแลว้ไม่ผ่านและยงั



ไม่ไดแ้กไ้ข ใหก้รอกผลการเรียนเดิม แต่ถา้ไดซ้่อมเสริมจนผ่าน

แลว้ใหก้รอกผลการเรยีนท่ีซ่อมเสริมแลว้ 

      

 
 

 

           ในกรณีท่ีไม่มีการก าหนดกลุ่มสาระในช่องกลุ่มสาระ โปรแกรมจะน า

พยญัชนะ ตวัแรกของรหสัรายวิชามาอา้งอิง กลุ่มสาระท่ีจะค านวณเกรดเฉล่ีย โดย 

“ท” คือ กลุ่มสาระภาษาไทย เป็นตน้ และกรณีท่ีรหสัรายวิชาของโรงเรียนไม่อยูใ่น

กลุ่มสาระ สามารถใส่ พยญัชนะของกลุ่มสาระท่ีตอ้งการใหน้ าไปรวมไวด้า้นหน้า 

เช่น “จ11101 ภาษาจีน 40 ชัว่โมง” ตอ้งการใหไ้ปรวมอยูก่บักลุ่ม

ภาษาต่างประเทศ ในกลุ่มสาระใหใ้ส่ “อ จ11101 ภาษาจีน 40 ชัว่โมง” 

ภาษาจีน ก็จะถูกน าไปค านวณรวมกบักลุ่มภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 



 

    ในกรณีท่ีรหสั/รายวิชา, เวลา(ชัว่โมง), อื่น ๆ ซ่ึงไม่ตรงกบัหลกัสูตรของ

โรงเรียนท่านสามารถแกไ้ข โดยการใชเ้มาสค์ลิกไปท่ีต าแหน่งท่ีตอ้งการ

แกไ้ข  

 
 

ตวัอยา่งแกไ้ข จ านวนชัว่โมงของวิชา ภาษาไทย1 จาก 200 เป็น 160 

 
 



 

การเพิ่ม-ลบขอ้มูลรายวิชา  

การเพิ่มขอ้มูลรายวิชา    

     กรณีท่ีตอ้งการเพิม่รายวิชา ท่านสามารถเพิ่มรายวิชาไดเ้อง โดยการเพิ่ม

รายวิชาน้ันมีอยู ่2 ลกัษณะคือ เพิ่มเป็นวิชาสุดทา้ย, แทรกในระหวา่งวิชา 

(1) การเพิ่มวิชา โดยเพิ่มเป็นวิชาสุดทา้ยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 น าเมาสไ์ปคลิกเลือกวิชาสุดทา้ย (ในท่ีน้ีเป็นวิชา ภาษาองักฤษ 1) 

จากน้ันใหก้ดปุ่ม  บรรทดัสุดทา้ยจะเป็นชอ่งวา่ง เพื่อใหเ้พิ่มวิชาท่ี

ตอ้งการ พิมพร์หสัวิชา, รายวิชา, เวลา(ชัว่โมง) ในช่องวา่ง         

ตวัอยา่งเช่น “ง11111, คอมพิวเตอร ์1 , 40” 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

(2) การเพิ่มวิชา โดยแทรกในระหวา่งวิชาท่ีแสดงอยูม่ีขั้นตอนดงัน้ี 

 น าเมาสไ์ปคลิกเลือกต าแหน่งวิชาท่ีตอ้งการแทรก ตวัอยา่งเช่น 

ตอ้งการเพิ่มวิชาคอมพิวเตอรต์่อจากวิชา การงานอาชีพและคอมพิวเตอร ์ให้

น าเมาสไ์ปคลิกท่ีวิชาภาษาองักฤษ 1 แลว้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดง

ขอ้ความเพ่ือยืนยนัการเพิ่มบรรทดั  

 
กด  เพื่อยืนยนัท่ีจะเพิ่มบรรทดั โปรแกรมจะท าการเพิ่มบรรทดั 

เพื่อเพิ่มขอ้มูล สามารถพิมพว์ิชาบรรทดัท่ีวา่งดงัน้ี “ง11111, คอมพิวเตอร ์

1 , 40”  

 
 

 

 



 

การลบขอ้มูลรายวิชา 

     กรณีท่ีท่านตอ้งการลบวิชาท่ีไม่มีในหลกัสูตรการเรียนการสอนของ

โรงเรียนท่านสามารถท าไดโ้ดยการน าเมาสไ์ปคลิกท่ีชื่อวิชาท่ีไม่ปรากฏใน

หลกัสูตรการเรียนการสอนของทา่น จากน้ันกดปุ่ม   

ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการลบวิชา “ศ11101, ศิลปะ 1, 80”  

 

 
 

เมื่อกดปุ่ม   คา้งไวจ้ะปรากฏขอ้ความยืนยนัการลบ ดงัน้ี 

 
กดปุ่ม  เพื่อยืนยนัการลบขอ้มูล เมื่อกดปุ่ม  โปรแกรมจะท าการ

ลบรายวิชาศิลปะ 1 “ศ11101, ศิลปะ 1, 80” ออกจากรายวิชาทั้งหมดดงัภาพ 



 
     ส่วนของรายวิชาเพิ่มเติม ในกรณีท่ีหลกัสูตรการเรียนการสอนของโรงเรียนไม่มี

ท่านสามารถลบรายวชิาท่ีมีอยูอ่อก โดยไม่จ าเป็นตอ้งลบหวัขอ้ รายวิชาเพิ่มเติม

ออก ก็จะไม่ปรากฏรายวิชาเพิ่มเติม เมื่อมีการพิมพเ์อกสารออกมา 

     ส าหรบัการคดิคะแนนเฉล่ียในระดบัประถมศึกษาน้ัน จะคดิคะแนนเฉล่ีย 3 ปี

การศึกษาเทา่น้ัน (ป.4- ป.6)  โดยโปรแกรมจะค านวณให ้แมว้า่ท่านจะบนัทึก

ขอ้มูล 6 ปีการศึกษา โปรแกรมก็จะไม่น าผลการศึกษา ป.1- ป.3 มาค านวณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การกรอกรายละเอยีดดา้นหลงั 

    เมื่อท่านกรอกรายละเอียดขอ้มูลดา้นหนา้ ปุ่มจะถูกกดอยู ่ดงัน้ี 

 สามารถเปล่ียนการกรอกขอ้มูลจากดา้นหนา้ ไปดา้นหลงัโดย

การน าเมาสก์ดปุ่ม  โปรแกรมจะเปล่ียนแถบ ดงัน้ี  และ

โปรแกรมจะท าการแสดงขอ้ความดา้นหลงัของแบบ มาเพื่อใหท้่านไดก้รอกขอ้มูล

ต่อไป 

 
 



• ขอ้มูลชุดท่ีและเลขท่ี ปพ.1ป จะปรากฏขอ้มูลเดียวกบัการกรอกแบบ 

โดยดา้นหน้า 

   
• ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

- กิจกรรม ใหก้รอกปีการศึกษาท่ีผูเ้รียนปฏิบติักิจกรรม ตามดว้ยชื่อ

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนท่ีเรียนปฏิบติักิจกรรมในปีน้ันเรียงลงมาตามล าดบั 

โดยเริ่มจากกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรยีน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุว

กาชาด/ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์ ฯลฯ  ตามดว้ยกจิกรรมชุมนุม/ชมรม โดย

ระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหช้ดัเจน) และกิจกรรมเพื่อสงัคมและ

สาธารณประโยชน์ กรณีท่ีสถานศึกษาก าหนัดรหสัของกิจกรรมไวด้ว้ย ก็

สามารถน ามากรอกได ้โดยปฏิบติัเช่นเดียวกบัการกรอกรหสัรายวิชา 

- เวลา (ชัว่โมง) ใหก้รอกจ านวนเวลาเรียนเป็นชัว่โมง ของแต่ละกจิกรรม

พฒันาผูเ้รียนตามท่ีสถานก าหนด และตรงกบัชื่อกิจกรรมน้ัน ๆ 

- ผลการประเมิน ใหก้รอกผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนแต่ละ

กิจกรรม โดยกรอก "ผ" ส าหรบักิจกรรมท่ีไดร้บัการประเมิน "ผ่าน" และ

กรอก "มผ" ส าหรบักจิกรรมท่ีไดร้บัการประเมิน "ไม่ผ่าน" 

 
     



 

การเพิ่ม – ลบ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจะมีวิธีการเพิ่ม และ ลบเช่นเดียวกบั

รหสั/รายวิชา คือเพิ่มกดปุ่ม  (บวก) และ ลบกดปุ่ม   

 

• สรุปผล/ตดัสิน/อนุมติัผลการประเมิน 

1.  สรุปผลการประเมินสรุปผลการประเมิน 

  (1) ผลการประเมินรายวิชาพื้ นฐาน ใหก้รอกผลการประเมนิ

รายวิชาพ้ืนฐาาน "ผ่านทุกวิชา" ในช่องสรุปผลการประเมินตามขอ้มูลท่ี

ปรากฎในวนัจดัท าเอกสาร 

   (2) ผลการประเมินการอ่าน คดิวิเคราะห ์และเขียน ใหก้รอก

ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขยีนของชั้นปีสุดทา้ย "ดี

เยี่ยม" หรือ "ดี" หรือ "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมินการอ่าน 

คิดวิเคราะห ์และเขียนผ่านเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษาของ

สถานศึกษา และเวน้วา่งไวส้ าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

   (3) ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ใหก้รอกผลการ

ประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องชั้นปีสุดทา้ย "ดีเยี่ยม" หรือ "ดี"

หรือ "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์

ผ่านเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษาของสถานศึกษา และเวน้วา่งไว้

ส าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

   (4) ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ใหก้รอกผลการ

ประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมิน

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนผ่านเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษาของ

สถานศึกษา และเวน้วา่งไวส้ าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

2. ผลการตดัสิน ใหก้รอกผลการตดัสินตามเกณฑ ์การจบระดบั

ประถมศึกษาแต่ละเกณฑ ์ดงัน้ี 



   ก. กรอก "ผ่าน" เมื่อเกณฑน้ั์นไดร้บัการตดัสินแลว้ ได ้"ผ่าน" 

   ข. กรอก "ไม่ผ่าน" เมื่อเกณฑน้ั์นไดร้บัการตดัสินแลว้ ได ้"ไม่

ผ่าน" 

   ค. เวน้วา่งไวเ้มื่อเกณฑน์้นยงัไม่มีการตดัสิน 

3. วนัอนุมติัการจบ ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.ท่ี

สถานศึกษาอนุมติัใหผู้เ้รียนจบการศึกษา ไดแ้ก่ วนัท่ีผูบ้ริหาร

สถานศึกษาลงนามตดัสินและ อนุมติัผลการเรียนในแบบรายงานผูส้ าเร็จ

การศึกษา (ปพ.3) กรณีผูเ้รียนออกจากสถานศึกษาก่อนจบการศึกษา

ระดบัประถมศึกษา ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

4. วนัออกจากโรงเรียน ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชือ่เดือน และเลข พ.ศ.ท่ีผูเ้รียน

ออกจากสถานศึกษาตาม "วนัจ าหน่าย" ท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน 

5. สาเหตุท่ีออกจากโรงเรียน ใหก้รอก ดงัน้ี 

   ก.กรณีท่ีจบการศึกษาระดบัประถมศึกษา แต่ไม่ไดอ้อกจาก

สถานศึกษา ใหข้ดีเครือ่งหมาย "-" 

   ข.ผูเ้รียนท่ีออกจากสถานศึกษาในกรณีอื่น ๆ ใหก้รอก "ศึกษา

ต่อสถานศึกษาอื่น" 

 
  

 

 



 

 ส าหรบัปุ่ม “ผ” ท่ีสรุปผลการประเมิน  และปุ่ม “ผ่าน” ท่ีผลการตดัสิน

น้ัน โปรแกรมอ านวยความสะดวกในการใสผ่ล (ไม่ไดน้ าคะแนนท่ีมีอยู่

มาค านวณ) ดงัน้ี  กรุณาตรวจสอบผลการประเมินท่ีนักเรียนอีกครั้ง 

 
 

• ผลการเรียนเฉล่ียตลอด 3 ปีการศึกษา โปรแกรมจะค านวณอตัโนมติั

จากผลการเรียนของนักเรียนตั้งแต่ ป.4-ป.6 หรือเฉพาะปีท่ีนักเรยีน

ศึกษาจรงิเฉพาะช่วง ป.4-ป.6 เท่าน้ัน 

 
 

 

 

 

 

 



• ผลการประเมินระดบัชาติ  

ใหก้รอกผลการทดสอบระดบัชาติของกระทรางศึกษาธิการ หรือสถานบนั

ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน) หรือหน่วยงาน

ระดบัชาติอื่น ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย โดยกรอกคะแนนท่ีไดร้บัจาก สมศ.  

 
    การกรอกรายละเอยีดผลการประเมินระดบัชาติท่านสามารถน าเมาส์

คลิกท่ีช่องคะแนน และบนัทึกคะแนนท่ีได ้ 

    

• สดัส่วนผลการเรียนและผลการทดสอบระดบัชาติ  

o รอ้ยละ ของผลการเรียนเฉล่ียตลอดหลกัสูตร ก าหนดโดยน าเมาส์

คลิกท่ีบนัทึก/แกไ้ขรอ้ยละของผลคะแนนเฉล่ียท่ีนักเรียน 

โปรแกรมจะค านวณรอ้ยละของผลการเรียนเฉล่ียนักเรียนตามท่ี

ท่านไดก้ าหนด เช่น นักเรียนไดเ้กรดเฉล่ียตลอดหลกัสูตรเป็น 

“3.0” รอ้ยละ 80 ของผลกาเรียนเฉล่ียจะเท่ากบั “2.4”  

o  รอ้ยละ ชองผลการทดสอบทางการศึกษาระดบัชาติขั้นพ้ืนฐาน 

ทาง สมศ. จะส่งคะแนนใหท้่านบนัทึกลงในช่องไดท้นัที 

 
 

 

 



• ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษา 

  ใหก้รอกเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษา และค าอธิบายระดบัผลการ

เรียนหรือรูปแบบการตดัสินท่ีสถานศึกษาใชใ้นการตดัสินผลกการเรียน

รายวิชา กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน การอ่าน คดิวิเคราะห ์และเขียน 

คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

 
  การกรอกรายละเอียดเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษาท่านสามารถ

น าเมาสค์ลิกท่ีช่องเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษาเพื่อท าการแกไ้ข 

และเมื่อคลิกแลว้จะปรากฏหน้าจอเพื่อใหท้่านแกไ้ข โดยสามารถก าหนด

ขนาด และรูปแบบตวัอกัษรไดต้ามท่ีท่านตอ้งการ 

 
    และเมื่อกรอกขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มลู 

 

 

 

 

 



• หมายเหตุ 

  ใหก้รอกขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียนโดยใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของ

สถานศึกษา 

 
  การกรอกรายละเอียดหมายเหตุท่านสามารถน าเมาสค์ลิกท่ีช่อง

หมายเหตุเพื่อท าการแกไ้ข และเม่ือคลิกแลว้จะปรากฏหน้าจอเพือ่ให้

ท่านแกไ้ข โดยสามารถก าหนดขนาด และรูปแบบตวัอกัษรไดต้ามท่ีท่าน

ตอ้งการ 

 
 และเมื่อกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

• ชื่อผูบ้ริหาร, นายทะเบียน, ต าแหน่ง และวนัท่ี 

 
     ขอ้มูลในต าแหน่งน้ีจะปรากฏอตัโนมติั เมื่อท่านไดม้ีการก าหนดเมนู

โรงเรียนและก าหนดคา่เบ้ืองตน้ กรณีท่ีทา่นไม่ไดก้ าหนดโรงเรียนและค่า

เบ้ืองตน้ไว ้ท่านสามารถแกไ้ขไดโ้ดยการคลิกเมาสท์างขวา จะปรากฏ

กล่องแกไ้ขขอ้ความเพื่อใหท้่านพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไป ดงัน้ี 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ชื่อนายทะเบียนจะปรากฏ 



 
ท่านสามารถพิมพช์ื่อนายทะเบียนลงในช่อง “ชื่อนายทะเบียน” และ

กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

ส าหรบัท่านท่ีตอ้งการแกไ้ขแบบตวัอกัษรของชื่อนายทะเบียนสามรถ

ท าไดโ้ดยการกดปุ่ม โปรแกรมจะท าการแสดงเมนูรายละเอียด

ตวัอกัษรเพื่อใหท้่านเลือกไดต้ามตอ้งการ 

 
 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ต าแหน่งนายทะเบียนจะปรากฏ 

 



ท่านสามารถพิมพน์ายทะเบียนลงในช่อง “นายทะเบียน” และกดปุ่ม 

 เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ชื่อผูอ้ านวยการจะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพช์ื่อผูอ้ านวยการลงในช่อง “........” และกดปุ่ม 

 เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ต าแหน่งผูอ้ านวยการ จะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพต์ าแหน่งผูอ้ านวยการลงในช่อง “ผูอ้ านวยการ/

อาจารยใ์หญ่/ครูใหญ”่ และกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณวนัท่ี จะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพว์นัท่ี ท่ีท่านผูอ้ านวยการ/อาจารยใ์หญ่/ครูใหญ่ ลง

นาม และกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

  

 

 



 เมื่อท่านกรอกขอ้มูลตา่ง ๆ เรียบรอ้ยแลว้ ทา่นสามารถก าหนด

รายละเอียดต่าง ๆ ของนักเรียนคนต่อไป ใหเ้หมือนกบัคนเรียนคนแรกได ้

 
 

โดยการก าหนดเป็นคา่เริ่มตน้ กดปุ่ม  จะปรากฏ 

 
 กดปุ่ม  เพื่อยืนยนั จากน้ันโปรแกรมจะใหท้่านเลือกแผนการ

ศึกษา ซ่ึงการเลือกแผนการศึกษาน้ี จะเป็นการสรา้งรูปแบบของแผนการ

ศึกษา โดยการน ารายวิชาของนักเรียนคนท่ีท่านก าหนดเป็นค่าเริม่ตน้ ใน

กรณีท่ีโรงเรียนมีแผนการศึกษาเดียว ใหใ้ชค้่าเริ่มตน้คือ “สามญั” ตามท่ี

โปรแกรมก าหนด  

 

 การก าหนดเป็นค่าเริม่ตน้สามารถแกไ้ข และมาก าหนดเป็นค่าเริม่ตน้

ใหม่ได ้  

 



การบนัทึกขอ้มูลนักเรียนยา้ยออก 

 การบนัทึกขอ้มูลของนักเรียนยา้ยออกจากสถานศึกษา กรณีท่ียงัไม่จบ

การศึกษาในระบบประถมศึกษา สามรถท าไดโ้ดยการลบ เลขท่ีปีการศึกษา

ท่ียงัไม่ไดเ้รียนออก เชน่นักเรียนชั้นป.5 ตอ้งการยา้ยออก (ในท่ีน้ีคอืจบ

ชั้นป.5 จากสถานศึกษาเดิม ตอ้งการยา้ยไปเรียนท่ีสถานศึกษาอืน่ และปี

การศึกษาน้ีเป็นปี 2553)  

1. เลือกปีท่ีจบการศึกษาเป็นปี 2554 (นักเรียนจะจบการศึกษาระดบั

ประถมศึกษาในปี 2554) 

2. เลือก  

 
3. ลบเลขปีการศึกษา 2554 ใชเ้มาสค์ลิกท่ีช่อง ปีการศึกษา 2554 แลว้ลบ

เลขปีการศึกษา 2554 โดยใชปุ่้ม   

 
หมายเหต ุเมื่อท่านพิมพเ์อกสารปีการศึกษา 2554 จะไม่แสดงออกมาใน

แบบพิมพ ์ปพ.1  

 

 

 



การบนัทึกขอ้มูลในระดบัมธัยมศึกษา 

 ในการบนัทึกขอ้มูลในระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้และตอนปลายน้ัน จะ

มีขอ้แตกต่างกนัตรงรหสัรายวิชาเท่าน้ัน ส่วนการบนัทึกของโปรแกรมจะมี

การบนัทึกขอ้มูลดงัน้ี 

 

     เริ่มใชง้านโดยการกดปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูลของนักเรียน และเมื่อ

กดแลว้จะปรากฏหน้าจอใหก้รอกรายละเอียดนักเรียนดงัน้ี 

 



• กรอกชุดท่ีและเลขท่ี ปพ.1บ โดยชุดท่ีและเลขท่ีน้ีตอ้งน ามาจาก

เล่มปพ.1 บ ท่ีไดม้ีการขออนุญาตสัง่ซ้ือจากเขตพื้ นท่ีการศึกษา

เท่าน้ัน ไม่สามารถก าหนดขึ้ นเองได ้ 

   
• รายละเอียดโรงเรียน ท่านไม่สามารถแกไ้ขได ้

  
• วนัท่ีเขา้เรียน :   

ใหก้รอกวนัท่ี ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ท่ีสถานศึกษารบัผูเ้รียนเขา้ 

เรียนตามวนัรบัเขา้ในทะเบียนนักเรียน เช่น 16 พฤษภาคม 2552 

ท่านสามารถพิมพข์อ้มูลโดยใชค้ียบ์อรด์หรอืเลือก วนัท่ีโดยการคลิกท่ี 

 เมื่อคลิกแลว้จะปรากฏปฏิทินมาเพื่อใหท้่านเลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการ  

   
 

 

 

 



• โรงเรียนเดิม :  

ใหก้รอกชื่อสถานศึกษาเดิมของผูเ้รียน ตามท่ีระบุในหลกัฐาน

การศึกษาของผูเ้รียนท่ีน ามาใชส้มคัรเขา้เรียน 

      กรณีท่ี 1 กรณีผูเ้รียนไม่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษาใดมาก่อน 

ไม่ตอ้งกรอกชื่อโรงเรียน ใหข้ีดดว้ยเครื่องหมาย "-" 

 กรณีท่ี 2 กรณีผูเ้รียนเคยศึกษาอยูใ่นสถานศึกษาอื่น ๆ มาก่อน 

ใหก้รอกชื่อสถานศึกษาล าดบัสุดทา้ยท่ีผูเ้รียนลาออก ตามหลกัฐาน

ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ท่ีน ามาแสดง 

       กรณีท่ี 3 กรณีผูเ้รียนศึกษาจากการศึกษาตา่งรูปแบบ ถา้ศึกษา

จากสถานศึกษานอกระบบ ใหก้รอกชื่อสถานศึกษานอกระบบท่ีเรยีน 

และถา้ผูเ้รียนศึกษาตามอธัยาศยั ใหก้รอก "ศึกษาตามอธัยาศยั" 

• จงัหวดั : ให้

กรอกชื่อจงัหวดัท่ีตั้งสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอธัยาศยั ให้

กรอกชื่อจงัหวดัท่ีผูเ้รียนไดร้บัการเทียบระดบัตามท่ีปรากฏในเอกสาร 

การเทียบระดบัการศึกษา ส่วนผูเ้รียนท่ีศึกษาตามอธัยาศยั แต่ยงั

ไม่ไดร้บัเอกสารการเทียบระดบัการศึกษาใด ๆ ใหก้รอกชื่อจงัหวดัท่ี

ผูเ้รียนไดล้งทะเบียนเป็นผูศึ้กษาตามอธัยาศยั 

• ชั้นเรียนสุดทา้ย : 

 
ใหก้รอกระดบัชั้นเรียนท่ีผูเ้รียนก าลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามท่ีปรากฏในหลกัฐานการศึกษาท่ีผูเ้รียนน ามา

แสดงเมื่อสมคัรเขา้เรยีน ดงัน้ี 

      กรณีท่ี 1 สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมื่อผูเ้รียนจบระดบั

การศึกษา ใหก้รอกชัน้ปีสุดทา้ยของระดบัการศึกษาน้ัน 



      กรณีท่ี 2 สถานศึกษาเดิมออกเอกสารเมื่อผูเ้รียนเรียนจบปี

การศึกษา (ไม่จบระดบัการศึกษา) ใหก้อรกชั้นปีท่ีผูเ้รียนเรียนจบปี

การศึกษา 

     กรณีท่ี 3 สถานศึกษาเดิมออกเอกสารใหผู้เ้รียนท่ีออกจาก

สถานศึกษาระหวา่งปีการศึกษา ใหก้รอก "ก าลงัเรียนชั้น..." (ระบุชั้น

ปีท่ีก าลงัเรียนอยูข่ณะท่ีลาออก) 

      กรณีท่ี 4 ผูเ้รียนท่ีไม่มีสถานศึกษาเดิม ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

•  ชื่อ-สกุล :   

ใหก้รอกชื่อและชื่อสกุลของผูเ้รียนอยา่งชดัเจน พรอ้มค าน าหน้าชือ่ท่ี

ถูกตอ้ง ดว้ยตวัอกัษรบรรจง เช่น เด็กชายสุภาพ เรียบรอ้ย, นางสาว 

มารยาท ดีงามเป็นตน้ โดยท่านสามารถเลือกค าน าหนา้ชื่อของ

นักเรียนไดจ้ากการกดเครื่องหมาย  เพื่อเลือกตามรายการท่ี

ปรากฏ  ถา้ค าน าหน้าชื่อไม่มีตามท่ีแสดงรายการ สามารถ

พิมพข์อ้มูลลงไปในช่อง ค าน าหน้าชื่อไดท้นัที 

• เลขประจ าตวันักเรียน :    

ใหก้รอกเลขประจ าตวัของเรียนตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียนของ

สถานศึกษา 

• เลขประจ าตวัประชาชน :   

ใหก้รอกเลขประจ าตวัประชาชนของผูเ้รียนจ านวน 13 หลกั โดย

น ามาจากเลขในส าเนาทะเบียนบา้น (ท.ร.14) ของผูเ้รียน เช่น  

1 8497 00022 20 7 เป็นตน้ 



• วนั เดือน ปีเกิด :  

ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชือ่เดือน และเลข พ.ศ.ท่ีผูเ้รียนเกิด ใหถู้กตอ้งตรง

ตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน โดยท่านสามารถเลือกจากปฏิทิน โดย

กด  หรือพิมพว์นัท่ีเกิด เดือนเกิด ปีเกิด หรอืเลือกเดือนเกดิจาก

การกด  จะปรากฏรายการเดือน ออกมาเพ่ือใหท้่านไดเ้ลือก 

  
• เพศ :   

ใหก้รอก "ชาย" หรือ "หญิง" ตามเพศของผูเ้รียนระบุในทะเบียน

นักเรียน หรือ กด  เพื่อเลือกรายการ  

• สญัชาติ :   

ใหก้รอกสญัชาติของผูเ้รียนตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน 

• ศาสนา :   

ใหก้รอกชื่อศาสนาท่ีผูเ้รียนนับถือ เช่น พุทธ หรือครสิต ์เป็นตน้ 

• ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา :  

  
 ใหก้รอกชื่อบิดาและมารดาของผูเ้รียนพรอ้มนามสกุล และค าน า

หน้าท่ีถูกตอ้งอยา่งชดัเจน ตามหลกัฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไม่มี

ชื่อบิดาและ/หรือชื่อมารดาในทะเบียนนักเรยีน ใหข้ีดเครื่องหมาย "-"  

 



การแผนการศึกษา 

 แผนการศึกษา กรอกแผนการศึกษาท่ีนักเรยีนไดเ้รียน โปรแกรมจะ

ก าหนดแผนการศึกษาใหเ้ป็น “สามญั” กรณีท่ีนักเรียนในระดบัมธัยมศึกษาเรียน

เหมือนกนัทั้งระดบัชั้น สามารถใชแ้ผนตามท่ีโปรแกรมก าหนด โดยไม่ตอ้ง

เปล่ียนแปลง 

 

 กรณีท่ีโรงเรียนไดก้ าหนดใหนั้กเรียนเรียนวิชาพื้ นฐาน/เพ่ิมเติม หรือ

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนต่างกนั สามารถก าหนดรูปแบบแผนการศึกษา เพิ่ม เพื่อ

ความสะดวกในการก าหนดรูปแบบวิชานักเรยีน ท่ีมีความแตกต่างกนั ตวัอยา่งเช่น 

นักเรียนในระดบัมธัยมศึกษา มีนักเรียน 2 หอ้ง โดยหอ้ง 1 เรียนวิชาเพ่ิมเติมเป็น 

“คอมพิวเตอร”์ นักเรยีนหอ้ง 2 เรียนวิชาเพ่ิมเติมเป็น “ภาษาองักฤษเพื่อการ

สื่อสาร” ท่านสามารถสรา้งแผนการศึกษา เพิ่ม/แกไ้ขร้ายชื่อแผนการศึกษา ได้

โดยกดปุ่ม   

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแผนการศึกษาเพื่อใหท้่านเลือกและก าหนด 

 

  โรงเรียนสามารถเพิ่มแผนการศึกษา โดยการกดปุ่ม + จากน้ันพิมพ์

ชื่อแผนการศึกษาท่ีตอ้งการเพิ่มลงในช่องวา่ง เช่น “คอมพิวเตอร”์  

 
           เมื่อมีการเพิม่นักเรียนคนใหม่ โปรแกรมจะขึ้ นขอ้ความเพื่อใหท้่าน

เลือกวา่ นักเรียนคนท่ีเพิ่มใหม่ ตอ้งการใหอ้ยูแ่ผนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การกรอกขอ้มูลรายวิชา ผลการเรยีนรายวิชา 

     การกรอกขอ้มูลในช่องตาราง ใหก้รอกดงัน้ี 

  1  "ปีการศึกษา"  ใหบ้นัทึกขอ้มูลตามท่ีนักเรียนไดเ้รียนเช่น ปี

การศึกษา 2555 นักเรียนอยูช่ั้น ม.3 ในช่องม. 2 ปีการศึกษาใหใ้ส่ เลข 

2555  

 2 กลุ่มสาระการเรียนรู,้ รหสั/รายวิชา และชื่อวิชา ใหบ้นัทึกขอ้มลู  

  - โดยกรอกพยญัชนะ กลุ่มสาระ เช่น “ท” ส าหรบักลุ่มสาระ

ภาษาไทย 

 -  ประเภท “A” วิชาพื้ นฐาน หรือ “B”เมือ่วิชาเพ่ิมเติม  

 3 รหสัรายวิชา เช่น “ท21101”  

 4 ชื่อวิชา เช่น ภาษาไทย 

 5 จ านวนหน่วยกิต เชน่ 1.5 หน่วยกิต 

        6  ผลการเรียน ใหก้รอกผลการเรียนในสดมภใ์หต้รงกบัรหสั/

รายวิชาน้ัน ๆ ผลการเรียนท่ีน ามากรอกจะตอ้งเป็นขอ้มูลปัจจุบนัในขณะท่ี

จดัท าเอกสาร เช่น รายวิชาใดท่ีตดัสินผลการเรียนแลว้ไม่ผ่านและยงัไม่ได้

แกไ้ข ใหก้รอกผลการเรียนเดิม แตถ่า้ไดซ้่อมเสริมจนผ่านแลว้ใหก้รอกผล

การเรียนท่ีซ่อมเสริมแลว้ 

      

 

 

 

 

 

 



การเพิ่ม-ลบขอ้มูลรายวิชา  

การเพิ่มขอ้มูลรายวิชา    

     กรณีท่ีตอ้งการเพิม่รายวิชา ท่านสามารถเพิ่มรายวิชาไดเ้อง โดยการเพิ่ม

รายวิชาน้ันมีอยู ่2 ลกัษณะคือ เพิ่มเป็นวิชาสุดทา้ย, แทรกในระหวา่งวิชา 

(1)  การเพิ่มวิชา โดยเพิ่มเป็นวิชาสุดทา้ยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 น าเมาสไ์ปคลิกเลือกวิชาสุดทา้ย (ในท่ีน้ีเป็นวิชา ภาษาองักฤษ 1) 

จากน้ันใหก้ดปุ่ม  บรรทดัสุดทา้ยจะเป็นชอ่งวา่ง เพื่อใหเ้พิ่มวิชาท่ี

ตอ้งการ พิมพร์หสัวิชา, รายวิชา, เวลา(ชัว่โมง) ในช่องวา่ง         

ตวัอยา่งเช่น “ง, B, ง11111, คอมพิวเตอร ์,1.0 ” 

 
 

 

 

 

 

 



(2) การเพิ่มวิชา โดยแทรกในระหวา่งวิชาท่ีแสดงอยูม่ีขั้นตอนดงัน้ี 

 น าเมาสไ์ปคลิกเลือกต าแหน่งวิชาท่ีตอ้งการแทรก ตวัอยา่งเช่น 

ตอ้งการเพิ่มวิชาคอมพิวเตอรต์่อจากวิชา การงานอาชีพและคอมพิวเตอร ์ให้

น าเมาสไ์ปคลิกท่ีวิชาภาษาองักฤษ 1 แลว้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดง

ขอ้ความเพ่ือยืนยนัการเพิ่มบรรทดั  

 
กด  เพื่อยืนยนัท่ีจะเพิ่มบรรทดั โปรแกรมจะท าการเพิ่มบรรทดั 

เพื่อเพิ่มขอ้มูล สามารถพิมพว์ิชาบรรทดัท่ีวา่งดงัน้ี “ง, B, ง11111, 

คอมพิวเตอร ์,1.0 ” 

 
 

 

 

 

 



การลบขอ้มูลรายวิชา 

     กรณีท่ีท่านตอ้งการลบวิชาท่ีไม่มีในหลกัสูตรการเรียนการสอนของ

โรงเรียนท่านสามารถท าไดโ้ดยการน าเมาสไ์ปคลิกท่ีชื่อวิชาท่ีไม่ปรากฏใน

หลกัสูตรการเรียนการสอนของทา่น จากน้ันกดปุ่ม   

ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการลบวิชา “ศ11101, ศิลปะ 1, 80”  

 

 
 

เมื่อกดปุ่ม   คา้งไวจ้ะปรากฏขอ้ความยืนยนัการลบ ดงัน้ี 

 
กดปุ่ม  เพื่อยืนยนัการลบขอ้มูล เมื่อกดปุ่ม  โปรแกรมจะท าการ

ลบรายวิชาศิลปะ 1 “ศ11101, ศิลปะ 1, 80” ออกจากรายวิชาทั้งหมดดงัภาพ 



 
     ส่วนของรายวิชาพ้ืนฐาน/เพ่ิมเติม ท่านสามารถพิมพแ์ทนท่ี วิชาท่ีมีอยู ่

โดยท่ีไม่จ าเป็นตอ้งลบขอ้มูลออก และเพ่ิมเขา้ไปใหม่ ในกรณีท่ีต าแหน่งท่ี

ท่านตอ้งการบนัทึกรายวิชา ไม่มีในแผนการสอนของโรงเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



การกรอกรายละเอยีดดา้นหลงั 

    เมื่อท่านกรอกรายละเอียดขอ้มูลดา้นหนา้ ปุ่มจะถูกกดอยู ่ดงัน้ี 

 สามารถเปล่ียนการกรอกขอ้มูลจากดา้นหนา้ ไปดา้นหลงัโดย

การน าเมาสก์ดปุ่ม  โปรแกรมจะเปล่ียนแถบ ดงัน้ี  และ

โปรแกรมจะท าการแสดงขอ้ความดา้นหลงัของแบบ มาเพื่อใหท้่านไดก้รอกขอ้มูล

ต่อไป 

 
 

• ขอ้มูลชุดท่ีและเลขท่ี ปพ.1บ จะปรากฏขอ้มูลเดียวกบัการกรอกแบบ 

โดยดา้นหน้า 

   



• ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

- กิจกรรม ใหก้รอกปีการศึกษาท่ีผูเ้รียนปฏิบติักิจกรรม ตามดว้ยชื่อ

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนท่ีเรียนปฏิบติักิจกรรมในปีน้ันเรียงลงมาตามล าดบั 

โดยเริ่มจากกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรยีน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุว

กาชาด/ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์ ฯลฯ  ตามดว้ยกจิกรรมชุมนุม/ชมรม โดย

ระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหช้ดัเจน) และกิจกรรมเพื่อสงัคมและ

สาธารณประโยชน์ กรณีท่ีสถานศึกษาก าหนัดรหสัของกิจกรรมไวด้ว้ย ก็

สามารถน ามากรอกได ้โดยปฏิบติัเช่นเดียวกบัการกรอกรหสัรายวิชา 

- เวลา (ชัว่โมง) ใหก้รอกจ านวนเวลาเรียนเป็นชัว่โมง ของแต่ละกจิกรรม

พฒันาผูเ้รียนตามท่ีสถานก าหนด และตรงกบัชื่อกิจกรรมน้ัน ๆ 

- ผลการประเมิน ใหก้รอกผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนแต่ละ

กิจกรรม โดยกรอก "ผ" ส าหรบักิจกรรมท่ีไดร้บัการประเมิน "ผ่าน" และ

กรอก "มผ" ส าหรบักจิกรรมท่ีไดร้บัการประเมิน "ไม่ผ่าน" 

 
    การเพิ่ม – ลบ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจะมีวิธีการเพิ่ม และ ลบ

เช่นเดียวกบัรหสั/รายวิชา คือเพิ่มกดปุ่ม  ลบกดปุ่ม +   

หมายเหตุ ปุ่มกด  จะเป็นปุ่มกดเพื่ออ านวยความสะดวกใหท้่านในกรณีท่ี

ตอ้งการใส่ “ผ” ครบทุกช่อง เมื่อกดแลว้โปรแกรมจะเติมตวัอกัษร “ผ” ลง

ในผลการประเมินทุกช่อง 



      
• สรุปผล/ตดัสิน/อนุมติัผลการประเมิน 

1.  สรุปผลการประเมินสรุปผลการประเมิน 

  (1) ผลการประเมินรายวิชาพื้ นฐาน ใหก้รอกผลการประเมิน

รายวิชาพ้ืนฐาน "ผ่านทุกวิชา" ในช่องสรุปผลการประเมินตามขอ้มูลท่ี

ปรากฏในวนัจดัท าเอกสาร 

   (2) ผลการประเมินการอ่าน คดิวิเคราะห ์และเขียน ใหก้รอก

ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขยีนของชั้นปีสุดทา้ย "ดี

เยี่ยม" หรือ "ดี" หรือ "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมินการอ่าน 

คิดวิเคราะห ์และเขียนผ่านเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษาของ

สถานศึกษา และเวน้วา่งไวส้ าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

   (3) ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ใหก้รอกผลการ

ประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องชั้นปีสุดทา้ย "ดีเยี่ยม" หรือ "ดี"

หรือ "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์

ผ่านเกณฑก์ารจบระดบัประถมศึกษาของสถานศึกษา และเวน้วา่งไว้

ส าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

   (4) ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ใหก้รอกผลการ

ประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน "ผ่าน" ส าหรบัผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมิน

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนผ่านเกณฑก์ารจบระดบัมธัยมศึกษาของ

สถานศึกษา และเวน้วา่งไวส้ าหรบัผูเ้รียนท่ียงัไม่จบระดบัประถมศึกษา 

2. ผลการตดัสิน ใหก้รอกผลการตดัสินตามเกณฑ ์การจบระดบั

มธัยมศึกษาแต่ละเกณฑ ์ดงัน้ี 



   ก. กรอก "ผ่าน" เมื่อเกณฑน้ั์นไดร้บัการตดัสินแลว้ ได ้"ผ่าน" 

   ข. กรอก "ไม่ผ่าน" เมื่อเกณฑน้ั์นไดร้บัการตดัสินแลว้ ได ้"ไม่

ผ่าน" 

   ค. เวน้วา่งไวเ้มื่อเกณฑเ์น้นยงัไม่มีการตดัสนิ 

3. วนัอนุมติัการจบ ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.ท่ี

สถานศึกษาอนุมติัใหผู้เ้รียนจบการศึกษา ไดแ้ก่ วนัท่ีผูบ้ริหาร

สถานศึกษาลงนามตดัสินและ อนุมติัผลการเรียนในแบบรายงานผูส้ าเร็จ

การศึกษา (ปพ.3) กรณีผูเ้รียนออกจากสถานศึกษาก่อนจบการศึกษา

ระดบัประถมศึกษา ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

4. วนัออกจากโรงเรียน ใหก้รอกเลขวนัท่ี ชือ่เดือน และเลข พ.ศ.ท่ีผูเ้รียน

ออกจากสถานศึกษาตาม "วนัจ าหน่าย" ท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน 

5. สาเหตุท่ีออกจากโรงเรียน ใหก้รอก ดงัน้ี 

   ก.กรณีท่ีจบการศึกษาระดบัประถมศึกษา แต่ไม่ไดอ้อกจาก

สถานศึกษา ใหข้ดีเครือ่งหมาย "-" 

   ข.ผูเ้รียนท่ีออกจากสถานศึกษาในกรณีอื่น ๆ ใหก้รอก "ศึกษา

ต่อสถานศึกษาอื่น" 

 
 

 

 



• ผลการประเมินระดบัชาติ  

ใหก้รอกผลการทดสอบระดบัชาติของกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถานบนั

ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน) หรือหน่วยงาน

ระดบัชาติอื่น ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย โดยกรอกคะแนนท่ีไดร้บัจาก สมศ.  

 

  การบนัทึกคะแนนผลการประเมินระดบัชาติ ท าไดโ้ดยน าเมาสค์ลิกท่ี

ต าแหน่งท่ีตอ้งการบนัทึกคะแนน และพิมพค์ะแนนในช่อง 

• สดัส่วนผลการเรียนและผลการทดสอบระดบัชาติ  

o รอ้ยละ ของผลการเรียนเฉล่ียตลอดหลกัสูตร ก าหนดโดยน าเมาส์

คลิกท่ีบนัทึก/แกไ้ขรอ้ยละของผลคะแนนเฉล่ียท่ีนักเรียน 

โปรแกรมจะค านวณรอ้ยละของผลการเรียนเฉล่ียนักเรียนตามท่ี

ท่านไดก้ าหนด เช่น นักเรียนไดเ้กรดเฉล่ียตลอดหลกัสูตรเป็น 

“3.0” รอ้ยละ 80 ของผลกาเรียนเฉล่ียจะเท่ากบั “2.4”  

o  รอ้ยละ ชองผลการทดสอบทางการศึกษาระดบัชาติขั้นพ้ืนฐาน 

ทาง สมศ. จะส่งคะแนนใหท้่านบนัทึกลงในช่องไดท้นัที 

 
 

 

 

 

 



• ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษา 

  ใหก้รอกเกณฑก์ารจบระดบัมธัยมศึกษา และค าอธิบายระดบัผลการ

เรียนหรือรูปแบบการตดัสินท่ีสถานศึกษาใชใ้นการตดัสินผลกการเรียน

รายวิชา กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน การอ่าน คดิวิเคราะห ์และเขียน 

คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

 
  การกรอกรายละเอียดเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษาท่านสามารถ

น าเมาสค์ลิกท่ีช่องเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษาเพื่อท าการแกไ้ข 

และเมื่อคลิกแลว้จะปรากฏหน้าจอเพื่อใหท้่านแกไ้ข โดยสามารถก าหนด

ขนาด และรูปแบบตวัอกัษรไดต้ามท่ีท่านตอ้งการ 

 

    และเมื่อกรอกขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มลู 

 

 

 

 



• หมายเหตุ 

  ใหก้รอกขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียนโดยใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของ

สถานศึกษา 

 
  การกรอกรายละเอียดหมายเหตุท่านสามารถน าเมาสค์ลิกท่ีช่อง

หมายเหตุเพื่อท าการแกไ้ข และเม่ือคลิกแลว้จะปรากฏหน้าจอเพือ่ให้

ท่านแกไ้ข โดยสามารถก าหนดขนาด และรูปแบบตวัอกัษรไดต้ามท่ีท่าน

ตอ้งการ 

 
 และเมื่อกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

• ชื่อผูบ้ริหาร, นายทะเบียน, ต าแหน่ง และวนัท่ี 

 
     ขอ้มูลในต าแหน่งน้ีจะปรากฏอตัโนมติั เมื่อท่านไดม้ีการก าหนดเมนู

โรงเรียนและก าหนดคา่เบ้ืองตน้ กรณีท่ีทา่นไม่ไดก้ าหนดโรงเรียนและค่า

เบ้ืองตน้ไว ้ท่านสามารถแกไ้ขไดโ้ดยการคลิกเมาสท์างขวา จะปรากฏ

กล่องแกไ้ขขอ้ความเพื่อใหท้่านพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไป ดงัน้ี 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ชื่อนายทะเบียนจะปรากฏ 



 
ท่านสามารถพิมพช์ื่อนายทะเบียนลงในช่อง “ชื่อนายทะเบียน” และ

กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

ส าหรบัท่านท่ีตอ้งการแกไ้ขแบบตวัอกัษรของชื่อนายทะเบียนสามรถ

ท าไดโ้ดยการกดปุ่ม โปรแกรมจะท าการแสดงเมนูรายละเอียด

ตวัอกัษรเพื่อใหท้่านเลือกไดต้ามตอ้งการ 

 
 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ต าแหน่งนายทะเบียนจะปรากฏ 

 



ท่านสามารถพิมพน์ายทะเบียนลงในช่อง “นายทะเบียน” และกดปุ่ม 

 เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ชื่อผูอ้ านวยการจะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพช์ื่อผูอ้ านวยการลงในช่อง “........” และกดปุ่ม 

 เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณ ต าแหน่งผูอ้ านวยการ จะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพต์ าแหน่งผูอ้ านวยการลงในช่อง “ผูอ้ านวยการ/

อาจารยใ์หญ่/ครูใหญ”่ และกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

- เมื่อท่านคลิกเมาสท์างขวาบริเวณวนัท่ี จะปรากฏ 

 
ท่านสามารถพิมพว์นัท่ี ท่ีท่านผูอ้ านวยการ/อาจารยใ์หญ่/ครูใหญ่ ลง

นาม และกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

  

  

 



 เมื่อท่านกรอกขอ้มูลตา่ง ๆ เรียบรอ้ยแลว้ ทา่นสามารถก าหนด

รายละเอียดต่าง ๆ ของนักเรียนคนต่อไป ใหเ้หมือนกบัคนเรียนคนแรกได ้

 
 

 โดยการก าหนดเป็นคา่เริ่มตน้ กดปุ่ม  เมื่อกดปุ่ม 

 จะปรากฏกล่องขอ้ความ 

 
 กดปุ่ม  เพื่อยืนยนั 

การก าหนดเป็นค่าเริม่ตน้สามารถแกไ้ข และมาก าหนดเป็นค่าเริม่ตน้ใหม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 



การบนัทึกขอ้มูลนักเรียนยา้ยออก ระดบัมธัยมศึกษา 

 การบนัทึกขอ้มูลของนักเรียนยา้ยออกจากสถานศึกษา กรณีท่ียงัไม่จบ

การศึกษาในระดบัมธัยมศึกษา สามารถท าไดโ้ดย 

• นักเรียนยา้ยการศึกษา โดยจบปีการศึกษา ท าไดโ้ดยลบ เลขท่ีปี

การศึกษาท่ียงัไม่ไดเ้รยีนออก เช่นนักเรียนชัน้ม.2 ตอ้งการยา้ยออก (ใน

ท่ีน้ีคือจบชั้นม.2 จากสถานศึกษาเดิม ตอ้งการยา้ยไปเรียนท่ีสถานศึกษา

อื่น และปีการศึกษาน้ีเป็นปี 2555)  

1. เลือกปีท่ีจบการศึกษาเป็นปี 2555 (นักเรียนจะจบการศึกษา

ระดบัมธัยมศึกษาในปี 2555) 

 
2. ลบเลขปีการศึกษา 2555 ใชเ้มาสค์ลิกท่ีช่อง ปีการศึกษา 2555 

แลว้ลบเลขปีการศึกษา 2555 โดยใชปุ่้ม   

 
หมายเหต ุเมื่อท่านพิมพเ์อกสารปีการศึกษา 2555 จะไม่แสดงออกมาใน

แบบพิมพ ์ปพ.1  

 

• นักเรียนยา้ยออกกลางปีการศึกษา ท าไดโ้ดยการคลิกเครื่องหมายไม่

พิมพ ์และไม่ค านวณในภาคการเรียนท่ีนักเรยีนไม่ไดเ้รียน 

 



การจดัพิมพเ์อกสาร  

 

การก าหนดค่าการพมิพ ์

 ก่อนการพิมพเ์อกสารใด ๆ ท่านสามารถก าหนดค่าการพิมพเ์อกสาร 

ใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการของท่าน โดยการเลือกเมนูแฟ้ม จะ

ปรากฏเมนูยอ่ย  ใหท้่านเลือกเมนู  เมื่อ

ท่านเลือกแลว้จะปรากฏเมนูยอ่ย  

เลือกแบบปพ. ท่ีท่านตอ้งการก าหนดค่าการพิมพ ์การก าหนดค่าการพิมพ์

ส าหรบัทุกระดบัชั้นจะมีการก าหนดค่าการพิมพเ์ช่นเดียวกนั 

1.  เมื่อท่านเลือกเมนูน้ีจะปรากฏ การก าหนดค่าของแบบปพ.1 

เพื่อใหท้่านไดแ้กไ้ขดงัน้ี 



 
(1) หน้าแรก 

•  หวักระดาษ คา่มาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 0.2 น้ิว ในกรณีท่ี

การสัง่พิมพแ์ลว้ปรากฏวา่ขอ้ความท่ีพิมพช์ิด/พิมพท์บั ดา้นบนมาก

เกินไปท่านสามารถก าหนดใหม้ีค่ามากขึ้ น เพื่อปรบัใหต้ าแหน่งการพิมพ์

ต า่ลง 

•  ทา้ยกระดาษ ค่ามาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 0.38 น้ิว กรณี

ท่ีพิมพต์กหน้ากระดาษท่านสามารถก าหนดค่า ใหม้ากขึ้ น เพื่อใหข้อบ

ล่างกระดาษสงูขึ้ น 

•  น ้าหนักเสน้กรอบ คา่มาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 1 น ้าหนัก

เสน้กรอบ ถา้ก าหนดค่าใหเ้พิ่มขึ้ นจะเพิ่มความหนาของเสน้กรอบ 



•  รูปแบบตวัอกัษร รายละเอียดนักเรียน ทา่น

สามารถก าหนดรูปแบบตวัอกัษร และขนาดตวัอกัษรไดต้ามตอ้งการ ถา้

ท่านก าหนดขนาดใหญ่เกินไปจะเกดิปัญหา เมื่อพิมพอ์อกมาแลว้ขอ้ความ

อาจไม่แสดงใหท้่านเหน็ได ้

•  รูปแบบตวัอกัษรรายวิชา และความ

สูง ท่านสามารถก าหนดรูปแบบตวัอกัษร และขนาดตวัอกัษรไดต้าม

ตอ้งการ ส่วนความสูงน้ันคือ ความสูงของบรรทดัของตวัอกัษรรายวชิา 

โดยถา้โรงเรียนของท่านมีจ านวนวิชามากจนท าใหข้อ้มูลไม่สามารถพิมพ์

ไดค้รบถว้นในกระดาษแผ่นเดียว ท่านสามารถปรบัลดความสูงของแถว

ได ้เพื่อความเหมาะสม ขอ้ส าคญัคือ ความสูงของแถว ควรก าหนดค่าให้

เหมาะกบั ขนาดของตวัอกัษรดว้ย 

•  การพิมพร์ายวิชา ท่าน

สามารถก าหนดรูปแบบการพิมพไ์ด ้3 แบบคือ 

-  การพิมพแ์บบต่อเน่ืองแบบพิมพจ์ะถูกพิมพอ์อกมาใน

ลกัษณะคลา้ยพิมพแ์บบทรานสคริป คือพิมพข์อ้มูลครบคอลมัภแ์รก 

จึงจะขึ้ นคอลมัภถ์ดัไป 

-  การพิมพแ์บบแถวละ 1 ปี เหมาะส าหรบันักเรียนยา้ย

โรงเรียน โดยการยา้ยน้ันตอ้งไม่เกิน 3 ปี เน่ืองจากมี 3 คอลมัภ์

เท่าน้ัน ซ่ึงถา้เป็นนักเรียน 4-6 ปี เลือกการพิมพแ์ถวละ 1 ปีจะ

เอกสารจะมี 2 แผ่น 

-  การพิมพแ์บบแถวละ 2 ปี รูปแบบการพิมพจ์ะแสดง

คอลมัภล์ะ 2 ปี โดยมีขอ้จ ากดัอยูท่ี่รายวิชาทั้ง 2 ปีน้ันตอ้งไม่เกิน

จ านวนแถวของคอลมัภ ์



•  เมื่อคลิกท่ีต าแหน่ง ค านวณผลการเรียนเฉล่ีย 

โปรแกรมจะค านวณผลการเรียนเฉล่ียใหอ้ตัโนมติั 

•  ส าหรบัระดบัประถมศึกษาจะมีให้

ก าหนดวา่ ตอ้งการมีการแสดงขอ้มูล “ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ...” ต่อทา้ย

ปีการศึกษา หรือไม่  

•   เศษผลการเรียนเฉล่ีย 

ก าหนดคา่เบ้ืองตน้เป็นการปัดเศษขึ้ น ซ่ึงการจดัการเกี่ยวกบัเศษของผล

การเรียนน้ัน ทา่นสามารถก าหนดตามหลกัสูตรท่ีโรงเรียนก าหนด 

•  ปุ่มกดช่วยเหลือเหล่าน้ี มี

หน้าท่ีต่างกนัดงัน้ี 

-  กรณีท่ีท่านมีก าหนดค่าแลว้ ตอ้งการใหก้ลบัมาเป็นค่า

มาตรฐานอีกครั้ง กด Reset เป็นการคืนคา่มาตรฐานใหก้บั

โปรแกรม และเมื่อโปรแกรมแสดงขอ้มูลไม่ครบ สามารถกด Reset 

เพื่อเป็นการก าหนดคา่มาตรฐานใหก้บัโปรแกรมอีกครั้ง 

-  การแสดงตวัอยา่งการพิมพต์น้ฉบบัหน้าแรก 

ลกัษณะเป็นเหมือนกบัการแสดงภาพก่อนพิมพห์น้าแรกของตน้ฉบบั 

-  การแสดงตวัอยา่งการพิมพส์ าเนาหน้าแรก 

ลกัษณะเป็นเหมือนกบัการแสดงภาพก่อนพิมพห์น้าแรกของส าเนา 

 

 

 

 



(2) หน้าหลงั 

•  หวักระดาษ คา่มาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 0.2 น้ิว ในกรณีท่ี

การสัง่พิมพแ์ลว้ปรากฏวา่ขอ้ความท่ีพิมพช์ิด/พิมพท์บั ดา้นบนมาก

เกินไปท่านสามารถก าหนดใหม้ีค่ามากขึ้ น เพื่อปรบัใหต้ าแหน่งการพิมพ์

ต า่ลง 

•  ทา้ยกระดาษ ค่ามาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 0.20 น้ิว กรณีท่ี

พิมพต์กหน้ากระดาษท่านสามารถก าหนดคา่ ใหม้ากขึ้ น เพื่อใหข้อบล่าง

กระดาษสูงขึ้ น 

•  น ้าหนักเสน้กรอบ คา่มาตรฐานท่ีก าหนดไวค้ือ 1 น ้าหนัก

เสน้กรอบ ถา้ก าหนดค่าใหเ้พิ่มขึ้ นจะเพิ่มความหนาของเสน้กรอบ 

•  รูปแบบตวัอกัษร รายละเอียดนักเรียน ทา่น

สามารถก าหนดรูปแบบตวัอกัษร และขนาดตวัอกัษรไดต้ามตอ้งการ ถา้

ท่านก าหนดขนาดใหญ่เกินไปจะเกดิปัญหา เมื่อพิมพอ์อกมาแลว้ขอ้ความ

อาจไม่แสดงใหท้่านเหน็ได ้

•  รูปแบบตวัอกัษรกิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียน และความสูง ท่านสามารถก าหนดรปูแบบตวัอกัษร และขนาด

ตวัอกัษรไดต้ามตอ้งการ ส่วนความสูงน้ันคอื ความสูงของบรรทดัของ

ตวัอกัษร โดยถา้โรงเรยีนของท่านมีกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนมากจนท าให้

ขอ้มูลไม่สามารถพิมพไ์ดค้รบถว้นในกระดาษแผ่นเดียว ท่านสามารถ

ปรบัลดความสูงของแถวได ้เพื่อความเหมาะสม ขอ้ส าคญัคือ ความสูง

ของแถว ควรก าหนดคา่ใหเ้หมาะกบั ขนาดของตวัอกัษรดว้ย 



•  การพิมพก์ิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียน ท่านสามารถก าหนดรูปแบบการพิมพไ์ด ้3 แบบคือ 

-  การพิมพแ์บบต่อเน่ืองแบบพิมพจ์ะถูกพิมพอ์อกมาใน

ลกัษณะคลา้ยพิมพแ์บบทรานสคริป คือพิมพข์อ้มูลครบคอลมัภแ์รก 

จึงจะขึ้ นคอลมัภถ์ดัไป 

-  การพิมพแ์บบแถวละ 1 ปี เหมาะส าหรบันักเรียนยา้ย

โรงเรียน โดยการยา้ยน้ันตอ้งไม่เกิน 3 ปี เน่ืองจากมี 3 คอลมัภ์

เท่าน้ัน ซ่ึงถา้เป็นนักเรียน 4-6 ปี เลือกการพิมพแ์ถวละ 1 ปีจะ

เอกสารจะมี 2 แผ่น 

-  การพิมพแ์บบแถวละ 2 ปี รูปแบบการพิมพจ์ะแสดง

คอลมัภล์ะ 2 ปี โดยมีขอ้จ ากดัอยูท่ี่รายวิชาทั้ง 2 ปีน้ันตอ้งไม่เกิน

จ านวนแถวของคอลมัภ ์

•  กรณีท่ีทา่นมิตอ้งการสัง่

พิมพเ์อกสารท่ีเป็นส าเนา ท่านสามารถถ่ายเอกสารปพ.1 (ตอ้งถา่ย

เอกสารก่อนพิมพ)์ โดยน าส าเนาท่ีเกิดจากการถ่ายเอกสารมาสัง่พิมพ์

แบบตน้ฉบบั โดยการโปรแกรมจะท าการพิมพส์่วนของผูบ้ริหารดา้นหลงั

แสดงออกมาดว้ย 

•  ส าหรบัระดบัประถมศึกษาจะมีให้

ก าหนดวา่ ตอ้งการมีการแสดงขอ้มูล “ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ...” ต่อทา้ย

ปีการศึกษา หรือไม่  

 

 



•  ปุ่มกดช่วยเหลือเหล่าน้ี มี

หน้าท่ีต่างกนัดงัน้ี 

-  กรณีท่ีท่านมีก าหนดค่าแลว้ ตอ้งการใหก้ลบัมาเป็นค่า

มาตรฐานอีกครั้ง กด Reset เป็นการคืนคา่มาตรฐานใหก้บั

โปรแกรม และเมื่อโปรแกรมแสดงขอ้มูลไม่ครบ สามารถกด Reset 

เพื่อเป็นการก าหนดคา่มาตรฐานใหก้บัโปรแกรมอีกครั้ง 

-  การแสดงตวัอยา่งการพิมพต์น้ฉบบัหน้าหลงั

ลกัษณะเป็นเหมือนกบัการแสดงภาพก่อนพิมพห์น้าหลงัของตน้ฉบบั 

-  การแสดงตวัอยา่งการพิมพส์ าเนาหน้าหลงั 

ลกัษณะเป็นเหมือนกบัการแสดงภาพก่อนพิมพห์น้าหลงัของส าเนา 

     หลงัจากท่ีท่านไดก้ าหนดคา่การพิมพเ์รยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  

เพื่อใหจ้ดัเก็บขอ้มูลการตั้งค่าการพิมพ ์ปพ.1 ของท่าน จากน้ันกดปุ่ม 

 เพื่อใชง้านในโปรแกรมต่อไป  

2. เมื่อท่านเลือกเมนูน้ีจะปรากฏ การก าหนดคา่ของแบบปพ.3 

เพื่อใหท้่านไดแ้กไ้ขดงัน้ี 



 

•  เป็นการก าหนดขนาดและชนิดของตวัอกัษร 

ในส่วนของรายละเอียดสถานศึกษา  

 

•  เป็นการก าหนดขนาดและชนิดของตวัอกัษร 

ในส่วนของขอ้มูลนักเรยีน 

 



•  การก าหนด หวักระดาษ ทา้ย

กระดาษ ขอบซา้ย ขอบขวา จะมีการก าหนดระยะของขอบกระดาษ เพื่อ

ความเหมาะสมของการพิมพใ์นหน้าแรก ส่วนจ านวนบรรทดั 

 จะก าหนดมาตรฐานของการพิมพจ์ านวนนักเรียนในหน้า

แรกคอื 10 คน กรณีท่ีท่านก าหนดขนาดและชนิดตวัอกัษรมีขนาดใหญ่ 

ท่านสามารถก าหนดใหจ้ านวนนักเรียนท่ีพิมพใ์นหน้าแรกใหม้ีจ านวน

น้อยลง เพื่อความเหมาะสมได ้ 

•  การก าหนด หวักระดาษ ทา้ย

กระดาษ ขอบซา้ย ขอบขวา จะมีการก าหนดระยะของขอบกระดาษ เพื่อ

ความเหมาะสมของการพิมพใ์นหน้าหลงั  ส่วนจ านวนบรรทดั 

 จะก าหนดมาตรฐานของการพิมพจ์ านวนนักเรียนในหน้า

หลงัคือ 14 คน สามารถปรบัจ านวนลงได ้เพื่อความเหมาะสม 

     หลงัจากท่ีท่านไดก้ าหนดคา่การพิมพเ์รยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  

เพื่อใหจ้ดัเก็บขอ้มูลการตั้งค่าการพิมพ ์ปพ.1 ของท่าน จากน้ันกดปุ่ม 

 เพื่อใชง้านในโปรแกรมต่อไป  

 

 

 



3.  

 
     โปรแกรมจะแสดงรูปแบบของการแกไ้ขลกัษณะการท างานแบบ Microsoft 

Word แต่ตา่งกนัตรงมีการสรา้งตวัแปรในการแสดงขอ้มูลอตัโนมติัจาก

ฐานขอ้มูลท่ีท่านไดบ้นัทึกไวส้ าหรบันักเรียนแต่ละคน ซ่ึงตวัแปรไม่สามารถแกไ้ขได ้

แต่สามารถลบไดใ้นกรณีท่ีไม่ตอ้งการใหแ้สดงในแบบพิมพ ์ปพ.7 โดยมีค าอธิบาย

ส าหรบัการใชต้วัแปรแต่ละตวัดงัน้ี  

• <P7NO> : เลขท่ีเอกสารปพ.7 

• <SNAME> : ค าน าหน้าชื่อนักเรียน 

• <FNAME> : ชื่อนักเรียน 

• <LNAME> : นามสกุลนักเรียน 

• <LICENSE> : เลขประจ าตวันักเรียน 

• <BDATE> : วนัเกดินักเรียน 

• <BMONTH> : เดือนเกิดนักเรียน 



• <BYEAR> : ปีเกดินักเรียน 

• <FSNAME> : ค าน าหน้าชื่อบิดานักเรียน 

• <FFNAME> : ชื่อบิดานักเรียน 

• <FLNAME> : นามสกุลบิดานักเรียน 

• <MSNAME> : ค าน าหน้าชื่อมารดานักเรียน 

• <MFNAME> : ชือ่มารดานักเรียน 

• <MLNAME> : นามสกุลมารดานักเรียน 

• <IDCODE> : เลขประจ าตวัประชาชนนักเรียน 

 เมื่อท่านไดแ้กไ้ขรูปแบบ แบบพิมพ ์ปพ.7 ตามท่ีท่านตอ้งการแลว้ อยา่ลืม

บนัทึกขอ้มูลดว้ย โดยเลือก File Save  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.   

 
  โปรแกรมจะแสดงรูปแบบของใบรบัรอง เพื่อใหท้่านไดแ้กไ้ขต าแหน่ง โดย

ต าแหน่งชือ่โรงเรียนน้ัน โปรแกรมไดก้ าหนดชื่อและท่ีอยูโ่รงเรียนเรียบรอ้ยแลว้  ไม่

สามารถแกไ้ขได ้ 



 
 

 

 



การจดัเรียงขอ้มูล  

     จากการบนัทึกขอ้มูลจะเห็นวา่ ขอ้มูลถูกเพิ่มขึ้ นไปตามท่ีเจา้หน้าท่ีได้

บนัทึกขอ้มูลลงไป กรณีท่ีตอ้งการใหข้อ้มูลนักเรียนเรียงกนัตามท่ีทา่น

ก าหนด เช่น ตอ้งการเรียงตามเลขประจ าตวันักเรียน หรือเลขประจ าตวั

ประชาชนสามารถท าไดโ้ดย  

1. เลือกระดบัชั้นท่ีตอ้งการเรียงขอ้มูล 

2. เลือกเมนูเครื่องมือ  จะปรากฏเมนูยอ่ยดงัน้ี 

 
 

 

 

 

 



3. เลือกเมนูเรียงขอ้มูล  จะปรากฏรูปแบบการเรียงขอ้มูลใหท้่าน

เลือกดงัน้ี  

 
4. เมื่อท่านเลือกการเรียงขอ้มูล ตามท่ีท่านตอ้งการเรียบรอ้ยแลว้ 

ตวัอยา่งเช่นตอ้งการเรยีงขอ้มูลตามเลขประจ าตวันักเรียน จะปรากฏ

กล่องขอ้ความ เพื่อยืนยนัการเรียงขอ้มูลตามเลขประจ าตวันักเรียน 

  
กดปุ่ม  เพื่อยืนยนัการเรียงขอ้มูล 

5. เมื่อเรียงขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้  

 

 

 

 



การพิมพเ์อกสาร 

 การสัง่พิมพเ์อกสารของทุกระดบัชั้นน้ัน เลือกเมนูการสัง่พิมพ ์โดย 

1.  เลือกจากเมนูบาร ์ 

 
การเลือกจากเมนูบารจ์ะ ตอ้งเลือกท่ีต าแหน่งแฟ้ม จะปรากฏเมนู

ยอ่ย  เลือก  

2.  เลือกจากไอคอน 

 
 

ไม่วา่ท่านจะเลือกโดยใชเ้มนูบาร ์หรือ ไอคอนก็จะปรากฏเมนูยอ่ย 

 เพื่อใหท้่านเลือกวา่จะพิมพเ์อกสารประเภทใด 

 

 การสัง่พิมพส์ามารถท าไดโ้ดย 

1. สัง่พิมพข์อ้มูลนักเรียนครั้งละ 1 คน ท าได ้โดยน าเมาสค์ลิกท่ีชื่อนักเรียน 

จากน้ันกดปุ่มพิมพ ์

2. สัง่พิมพนั์กเรียนครั้งละ หลาย ๆ คน ท าไดโ้ดยการ กดปุ่ม Ctrl ท่ีคียบ์อรด์

คา้งไว ้จากน้ันน าเมาสไ์ปคลิกท่ีชื่อนักเรียน 

 



การจดัพิมพ ์ปพ.1  

   เมื่อท่านกรอกขอ้มูลนักเรียนเรียบรอ้ยแลว้ ท่านสามารถจดัพิมพ์

เอกสารได ้โดยกดปุ่ม  

 
  

 เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏเมนูยอ่ย  

 
  

 เมื่อกดปุ่ม  จะปรากฏเมนูยอ่ย 

 
 

• หน้าแรก หมายถึง โปรแกรมจะสัง่พิมพเ์ฉพาะดา้นหน้าของแบบ ปพ.1 

• หน้าหลงั หมายถึง โปรแกรมจะสัง่พิมพเ์ฉพาะดา้นหลงัของแบบ ปพ.1 

• หน้าแรกสลบัหน้าหลงั หมายถึง โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลทั้งดา้นหน้าและ 

ดา้นหลงัในการสัง่พิมพ ์1 ครั้ง 

 



 การพิมพจ์ะแบ่งออกเป็นการพิมพต์น้ฉบบั  หรือพิมพส์ าเนา 

  
 

 ขอ้แตกต่างการพิมพต์น้ฉบบัและส าเนา 

•  ตน้ฉบบัตอ้งใชเ้อกสารท่ีสัง่ซ้ือโดยขอนุญาติการเขตพื้ นท่ีการศึกษา ส่วน

การพิมพแ์บบส าเนาคอืจะใชก้ระดาษ A4 ในการพิมพ ์

• ตน้ฉบบัเม่ือพิมพอ์อกมาแลว้จะไม่ปรากฏหวักระดาษ (บริเวณตราครุฑ 

และเลขท่ี ชุดท่ี) 

 

 
(ตน้ฉบบั) 

• ส าเนาเมื่อพิมพอ์อกมาแลว้จะปรากฏหวักระดาษ ดงัน้ี 

 
(ส าเนา) 



• ตน้ฉบบั จะไม่ปรากฏชื่อในทะเบียนในการพิมพห์น้าแรก 

    
•  ส าเนา จะปรากฏชื่อนายทะเบียนในการพิมพห์น้าแรก 

   
• ตน้ฉบบั จะไม่ปรากฏขอ้มูลผูบ้ริหาร และนายทะเบียนในดา้นหลงั 

  
• ส าเนา จะปรากฏขอ้มลูผูบ้ริหาร และนายทะเบียนในดา้นหลงั 

 
  

 



การจดัพิมพ ์ปพ.3 

 ในการพิมพป์พ.3 น้ันกรณีท่ีทา่นกรอกขอ้มลูนักเรียน ตามท่ี

เรียงล าดบัไวแ้ลว้ ท่านสามารถสัง่พิมพไ์ด ้ทนัที แต่ถา้ท่านกรอกขอ้มูล

นักเรียนโดยไม่ไดเ้รียงล าดบั ท่านตอ้งก าหนดใหข้อ้มูลเรียงล าดบัตามท่ีท่าน

ตอ้งการก่อนท่ีจะสัง่พมิพ ์ปพ. 3 

 
 

ขั้นตอนการสัง่พิมพ ์ปพ.3 

1. เลือกเมนูในการสัง่พิมพป์พ.3 จะปรากฏเมนูยอ่ย 

  
o หน้าแรก โปรแกรมจะสัง่พิมพป์พ.3 เฉพาะหน้าท่ีเป็นเลขคี่ เช่น 

หน้า 1, 3, ... 

o หน้าหลงั โปรแกรมจะสัง่พิมพป์พ.3 เฉพาะหน้าท่ีเป็นเลขคู่  

o หน้าแรกสลบัหน้าหลงั พิมพล์งในกระดาษเปล่า (8.5”x14”) 

โปรแกรมจะพิมพ ์แบบปพ.3 ออกมาทั้งหมด รวมถึงส่วนหวั

กระดาษท่ีมีตราครุฑ 

o หน้าแรกสลบัหน้าหลงั กระดาษ โรงพิมพ ์สกสค.  โปรแกรมจะ

พิมพเ์ฉพาะรายละเอียด โดยท่ีจะไม่พิมพส์่วนหวักระดาษท่ีมีตรา

ครุฑออกมา (** แบบพิมพ ์ปพ.3 สามารถสัง่ซ้ือไดท่ี้ สกสค.) 

 



2.  เมื่อท่านพิมพป์พ.3 โปรแกรมจะแสดงปฏิทินวนัท่ี ใหท้่านเลือกวนัท่ี

อนุมติัการจบการศึกษา (วนัท่ีน้ีจะปรากฏอยูใ่ตช้ื่อผูอ้ านวยการ) 

 
 

 
3. โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ปพ.3 เพื่อใหท้่านไดต้รวจสอบอีก

ครั้งก่อนท าการสัง่พิมพ ์และเมื่อท่านตรวจสอบเรียบรอ้ยแลว้สามารถสัง่

พิมพ ์โดยการกดปุ่ม  อีกครั้ง 

 
 



การจดัพิมพ ์ปพ.7 (หนังสือรบัรองการเป็นนักเรียน) 

 การพิมพ ์ปพ.7 น้ันมีเมนูยอ่ยใหเ้ลือก หนังสอืรบัรองการเป็น

นักเรียนของโรงเรียน และ หนังสือรบัรองผลการเรียนของนักเรียน 

 
o หนังสือรบัรองการเป็นนักเรียนของโรงเรียน สามารถก าหนดเป็น

รูปแบบมาตรฐาน ตามท่ีท่านไดต้ั้งค่าของหนังสือรบัรองการเป็น

นักเรียนของโรงเรียน  

o หนังสือรบัรองผลการเรียนของนักเรียน จะเป็นรูปแบบท่ีโปรแกรม

ก าหนดไม่สามารถแกไ้ขได ้และมีเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

 
▪ หนังสือรบัรองผลการเรียนของนักเรียน (แบบเดิม) คือแบบ

ท่ีโปรแกรมไดส้รา้งขึ้ น 

▪ หนังสือรบัรองผลการเรียนของนักเรียน (แบบ บา้นนาทวี) 

คือแบบปพ.7 ท่ีฝ่ายทะเบียนของโรงเรียนบา้นนาทวีแนะน า 

 

 

 

 

 



▪ หนังสือรบัรอง แบบอืน่ ๆ หนังสือรบัรองแบบน้ี เป็นหนังสือ

รบัรองผลการเรียน แบบหนังสือราชการ โดยรูปแบบน้ี 

โปรแกรมจะตั้งค่าอตัโนมติั ใหท้่านเลือกแบบดงัน้ี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อสัง่พิมพจ์ะไดรู้ปแบบดงัน้ี 

 

 

 

 



เมนูมุมมอง 

 เมื่อท่านไดบ้นัทึกขอ้มูลของนักเรียนเรียบรอ้ยแลว้ ในการดู

รายละเอียดนักเรียนน้ันจะแสดงรายชือ่ทั้งหมดของนักเรียนในหน้าจอ ซ่ึง

การแสดงขอ้มูลน้ันไม่สามารถแสดงออกมาทั้งหมดได ้เน่ืองจากขอ้มูล

นักเรียนท่ีมีการบนัทึกน้ันมีหวัขอ้จ านวนมาก โปรแกรมจึงจ าเป็นตอ้งมีการ

ก าหนดมุมมอง เพื่อใหท้่านเลือกท่ีจะตรวจสอบขอ้มูลในส่วนท่ีท่านตอ้งการ

ใหม้ีประสิทธิภาพมากขึ้ น เมื่อท่านเลือก  จะปรากฏเมนูยอ่ย 

 
•  (แบบ ปพ.1 : ป) เมื่อเลือกแบบมุมมอง ปพ.1 ขอ้มูลต่าง ๆ 

จะปรากฏดงัน้ี 

 
•  (แบบ ปพ.3 : ป) เมื่อเลือกแบบมุมมอง ปพ.1 ขอ้มูลต่าง ๆ 

จะปรากฏดงัน้ี 

 
•  (แบบ ปพ.7(หนังสือรบัรองการ

เป็นนักเรียนของโรงเรยีน))  

 
•  (แบบ ปพ.1 : ป) 

 
 เมื่อปรากฏขอ้มูลมาเพ่ือใหท้่านไดต้รวจสอบแลว้ ท่านสามารถแกไ้ข

ขอ้มูลได ้โดยการคลิกไปท่ีช่องท่ีตอ้งการและแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที เชน่ เลือก

มุมมองปพ.7 เพ่ือบนัทึกขอ้มูลเลขท่ีหนังสือรบัรอง 



 

 คลิกท่ีชื่อนักเรียนท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล เมื่อคลิกแลว้แถบขอ้มูล

นักเรียนจะเปล่ียนเป็นสีฟ้า 

 
 น าเมาสค์ลิก ส่วนเลขท่ีหนังสือรบัรอง (ในช่องสีฟ้า) ช่องเลขท่ี

หนังสือรบัรอง จะมีเคอเซอรก์ระพริบ เพ่ือรอใหท้ าการแกไ้ข 

 
 บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการลงในช่องเลขท่ีหนังสือรบัรองจากน้ัน น าเมาส์

คลิกท่ีเลขท่ีหนังสือรบัรองอีกครั้ง โปรแกรมจะท าการบนัทึกขอ้มูลอตัโนมติั 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสรา้ง/น าเขา้ขอ้มูลจากแฟ้ม Excel 

การสรา้งขอ้มูล Excel  

1. สรา้งแฟ้ม Excel ตน้ฉบบัจากโปรแกรมมีขัน้ตอนดงัน้ี 

1. เขา้ระดบัชั้นท่ีตอ้งการ เช่นระดบัชั้นประถมศึกษา 

2. เลือกเมนูเครื่องมือ  จะปรากฏเมนูยอ่ยดงัน้ี 

 
3. เลือกเมนู  (น าเขา้ขอ้มูลจากแฟ้ม Excel)จะ

ปรากฏเมนูยอ่ยดงัน้ี 

  
4. เลือกเมนู (สรา้งแฟ้ม Excel บึนทึก

รายละเอียด) จะปรากฏกล่องขอ้ความเพ่ือใหท้่านไดจ้ดัเก็บแฟ้ม 

PP51A.xls เพื่อใหท้่านกรอกขอ้มูลต่อไปดงัน้ี 



 
5. เปิดแฟ้ม PP51A.xls จะมีรายการเฉพาะหวัขอ้ใหท้่านกรอกขอ้มูล

ตามหวัขอ้ ตวัอยา่งแฟ้ม PP51A.xls 

 
 ใหท้่านกรอกขอ้มูลในแถวท่ี 2 เป็นตน้ไปโดยใหก้รอกขอ้มูลใหต้รงกบั

รายละเอียดในแถวท่ี 1 เช่น 

o เล่มท่ี : เล่มปพ.1 

o เลขท่ี : เลขท่ีปพ.1 

o วนัท่ีเขา้เรียน : วนัท่ีเขา้เรียนในสถานศึกษา 

o โรงเรียนเดิม : โรงเรียนเดิมก่อนท่ีจะรบัเขา้สถานศึกษา กรณี

ไม่มีใหใ้ส่เครื่องหมาย “-” 

o จงัหวดั : จงัหวดัท่ีสถานศึกษาอยู ่

o ชั้นเรียนสุดทา้ย : ชั้นเรียนสุดทา้ย 

o หน้าชื่อ : ค าน าหนา้ชือ่นักเรียน 



o ชื่อ : ชื่อนักเรียน 

o ชื่อสกุล : ชื่อสกุลนักเรียน (นามสกุล) 

o เลขประจ าตวันักเรียน : เลขประจ าตวันักเรยีน 

o เลขประจ าตวัประชาชน : เลขประจ าตวัประชาชนของนักเรียน 

o วนัเกิด : วนัเกิดนักเรยีน 

o เดือนเกดิ : เดือนเกิดนักเรียน 

o ปีเกิด : ปีเกิดนักเรียน 

o เพศ : เพศนักเรียน 

o สญัชาติ : สญัชาติของนักเรียน 

o ศาสนา : ศาสนาของนักเรียน 

o หน้าชื่อบิดา : ค าน าหน้าชื่อบิดานักเรียน 

o ชื่อบิดา : ชื่อบิดานักเรียน 

o ชื่อสกุลบิดา : ชื่อสกุลบิดานักเรียน (นามสกุล) 

o หน้าชื่อมารดา : ค าน าหน้าชื่อมารดานักเรยีน 

o ชื่อมารดา : ชื่อมารดานักเรียน 

o ชื่อสกุลมารดา : ชื่อสกุลมารดานักเรียน (นามสกุล) 

o ป.1 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.1 เช่น 

2548 

o ป.1 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.1 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.1 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.1 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 



o ป.2 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.2 เช่น 

2549 

o ป.2 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.2 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.2 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.2 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.3 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.3 เช่น 

2550 

o ป.3 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.3 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.3 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.3 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.4 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.4 เช่น 

2551 

o ป.4 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.4 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.4 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.4 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.5 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.5 เช่น 

2552 

o ป.5 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.5 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.5 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.5 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 



o ป.6 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาท่ีนักเรียนอยูช่ั้นป.6 เช่น 

2553 

o ป.6 หอ้ง : หอ้งเรียนท่ีนักเรียนอยูใ่นชั้นป.6 ถา้ไม่ตอ้งการ

ขอ้มูลหอ้งเรียน ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o ป.6 เลขท่ี : เลขท่ีของนักเรียน ขณะท่ีนักเรียนอยูช่ั้น ป.6 ถา้

ไม่ตอ้งการขอ้มูลเลขท่ี ไม่ตอ้งใส่ขอ้มูลลงในคอลมัภน้ี์ 

o สรุปผลการประเมินสาระการเรียนรู ้: สรุปผลการประเมิน

สาระการเรียนรูท่ี้นักเรียนได ้

o สรุปผลการประเมินการอ่าน คดิ วิเคราะห ์และเขียน : สรุปผล

การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์และเขียนท่ีนักเรียนได ้

o สรุปผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์: สรุปผลการ

ประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์นักเรียนได ้

o สรุปผลการประเมินกิจกรรม : สรุปผลการประเมินกิจกรรม

พฒันาผูเ้รียนท่ีนักเรียนได ้

o ผลการตดัสินสาระการเรียนรู ้: ผลการตดัสนิสาระการเรียนรูท่ี้

นักเรียนได ้

o ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์และเขียน : ผลการ

ประเมินการอ่าน คดิ วิเคราะห ์และเขียนท่ีนักเรียนได ้

o ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์: ผลการประเมิน

คุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์นักเรียนได ้

o ผลการประเมินกิจกรรม : ผลการประเมินกิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียนท่ีนักเรียนได ้

o วนัอนุมติัการจบช่วงชัน้ : วนัท่ีอนุมติัการจบระดบัชั้นของ

นักเรียน ในการกรอกขอ้มูลโดยโปรแกรม Excel กรุณา



ก าหนดคอลมัภน้ี์ใหม้ีลกัษณะเป็น “ขอ้ความ” เน่ืองจากถา้ไม่

ก าหนด เมื่อรบัขอ้มูลเขา้มาแลว้ จะมีปัญหาตรงตวัเลขปี เช่น 

2553 เมื่อรบัขอ้มูลโดยไม่ไดก้ าหนด ขอ้มูลจะถูกรบัมาเป็น 

3096  

o วนัออกจากโรงเรียน : วนัท่ีนักเรียนออกจากโรงเรียน กรุณา

ก าหนดคอลมัภน้ี์ใหม้ีลกัษณะเป็น “ขอ้ความ” 

o สาเหตุการออกจากโรงเรียน : สาเหตุท่ีนักเรียนออกจาก

โรงเรียน 

6. เมื่อกรอกขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้ จดัเก็บเป็นแฟ้ม PP51A.xls 

เช่นเดิม เพื่อท าการน าเขา้ขอ้มูลมาใชง้านไดท้นัที 

 

2.  ในกรณีท่ีท่านสรา้งแฟ้ม Excel โดยไม่ใชแ้ฟ้มตน้ฉบบัจากโปรแกรม

สามารถน าเขา้ขอ้มูลไดเ้ช่นเดียวกนั  

 

 

 

 

 

 

 

การน าเขา้ขอ้มูล Excel เพื่อใชง้านในโปรแกรม 

   เมื่อท่านสรา้งแฟ้มขอ้มูลจาก Excel เรียบรอ้ยแลว้ ไม่วา่จะเป็นการ

สรา้งแฟ้มตน้ฉบบัจากโปรแกรม หรือแฟ้มท่ีท่านสรา้งขึ้ นเองมีวิธีการน าเขา้

เช่นเดียวกนัคือ 



1. เลือกเมนูเครื่องมือ  จะปรากฏเมนูยอ่ยดงัน้ี 

 
2.  เลือกเมนู  (น าเขา้ขอ้มูลจากแฟ้ม Excel)จะ

ปรากฏเมนูยอ่ยดงัน้ี 

 
 

3.  เลือกเมนู (น าเขา้ขอ้มูลจากแฟ้ม 

(*.Xls,*.Dbf)) โปรแกรมจะแสดงกล่องขอ้ความเพ่ือใหท้่านเลือก

แฟ้มขอ้มูล Excel มาใชง้าน  

 
 ตวัอยา่งเช่นเลือกแฟ้มขอ้มูล “PP51A.xls” มาใชง้าน กด 

 เมื่อเลือกแฟ้มขอ้มูลแลว้ 



3. โปรแกรมจะแสดงรูปแบบของการน าเขา้ใหท้า่นไดต้รวจสอบอีกครัง้  

3.1 กรณีท่ีแฟ้มขอ้มูล Excel สรา้งจากแฟ้มตน้ฉบบัจะปรากฏขอ้มูล

โดยจะเริ่มน าเขา้ขอ้มูลตั้งแต่ แถวท่ีเช่นวา่ START จนหมดขอ้มูล 

 
3.2 กรณีท่ีแฟ้มขอ้มูล Excel ถูกสรา้งขึ้ นเอง ตวัอยา่งเช่นแฟ้มขอ้มูล

ชื่อ “Student.xls”  

 
  เมื่อเลือกน าเขา้ขอ้มูลแลว้จะปรากฏ ขอ้มูลเพื่อตรวจสอบดงัน้ี 

 
 เมื่อปรากฏขอ้มูลดงัน้ี โปรแกรมจะยงัไม่สามารถน าเขา้ขอ้มูลใหท้่าน

ได ้ท่านตอ้งเลือกหวัขอ้ใหต้รงกบัชื่อฐานขอ้มูลเสียก่อน โดยการใชเ้มาสค์ลิก

ท่ีต าแหน่งดา้นบนของหวัขอ้ท่ีท่านก าหนดเอง ตวัอยา่งเช่นการคลิกท่ี

ต าแหน่งบนเล่มท่ีปพ.1 จะปรากฏกล่องขอ้ความ ดงัน้ี 

  



 ท่านสามารถน าเมาสค์ลิกท่ี  เพื่อเลือกชื่อฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการ

น าเขา้ ตวัอยา่งน้ีเราตอ้งเลือก “เล่มท่ีปพ.1” ใหต้รงกบัต าแหน่ง เล่มท่ี 

   

 ส่วนต าแหน่งอื่น ๆ ทา่นสามารถคลิกเมาสท่ี์ต าแหน่งฐานขอ้มูลให้

ตรงกบัชื่อคอลมัภข์องท่าน จากตวัอยา่งเมื่อท่านก าหนดทั้งหมดแลว้จะได้

ขอ้มูลดงัภาพ 

 

3.3 เมื่อตรวจสอบขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้่านกด  จะ

ปรากฏกล่องขอ้ความเพื่อใหท้่านยืนยนัการน าเขา้ขอ้มูล 

 กดปุ่ม  เพื่อยืนยนั 



3.4 เมื่อยืนยนัแลว้ โปรแกรมจะเริ่มการน าเขา้ขอ้มูล โดยจะส าเร็จเมื่อ

ครบ 100%  และเมื่อการน าเขา้เรียบรอ้ยแลว้จะปรากฏขอ้มูลใน

รายชื่อนักเรียน ดงัน้ี 

 
 

 

 

 

 

 

การเตรียมและน าเขา้ขอ้มูลจาก Data Center  

 การน าเขา้ขอ้มูลจาก Data Center คือ การน าขอ้มูลจากท่ี

โรงเรียนบนัทึกในโปรแกรม Data Center มาบนัทึกในโปรแกรมแบบ

พิมพเ์อกสารหลกัสูตรแกนกลาง 51(PP51) เพื่อประหยดัเวลาในการ

บนัทึกขอ้มูล 

 

ขั้นตอนการเตรียมขอ้มูลจาก Data Center  

1.  เปิดเวปท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล Data Center 
http://portal.bopp-obec.info/obec55/admin/list 



2.  เลือกเขตพื้ นท่ีการศึกษา และโรงเรียนท่ีท่านสงักดั 

3.  Login ผูใ้ชง้าน 

4.  เลือกขอ้มูลทะเบียนนักเรียน 

  
5.  เล่ือนขอ้มูลมาท่ีบรรทดัสุดทา้ยของจอภาพ จากน้ันคลิกท่ี EXCEL 

 
6.  บนัทึกแฟ้มขอ้มูลท่ีได ้ไวท่ี้ต าแหน่งใดก็ได ้(แนะน าใหไ้วท่ี้ 

C:\TTSOFT\GPA II\ เพื่อความสะดวกในการคน้หา)  
การน าเขา้ขอ้มูลจาก Data Center  

 เมื่อไดข้อ้มูลนักเรียนจาก Data Center เรียบรอ้ยแลว้ สามารถ

น าขอ้มูลนักเรียน มาเขา้โปรแกรมไดด้งัน้ี 

1. เลือกเมนู เครื่องมือ  



 
2. น าเขา้ขอ้มูลจาก DataCenter(XLS)(2555 เทอม2) โปรแกรมจะ

ใหเ้ลือกไฟลท่ี์ไดม้าจาก Data Center 

 
** หมายเหตุ ขอ้มูลจาก Data Center อาจจมีการ

เปล่ียนแปลงต าแหน่งของขอ้มูลจึงท าใหต้อ้งเลือกท่ีเป็นปัจจุบนั 

 

3.  โปรแกรมจะปรากฏตารางขอ้มูล เพื่อท่ีจะน าเขา้โปรแกรม 

PP51 โดยจะสรุปจ านวนดา้นล่าง ท่านสามารถเลือกท่ีจะน าเขา้

เฉพาะชั้นท่ีตอ้งการได ้



 
4. เมื่อเลือกขอ้มูลไดเ้รียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม OK โปรแกรมจะน าเขา้

ขอ้มูลอตัโนมติั 

5.  เมื่อไดร้ายชื่อและขอ้มูลนักเรียนเรียบรอ้ยแลว้ ท่านสามารถแกไ้ข

รายวิชาของนักเรียน หรือถา้ตอ้งการแกไ้ขรายวิชาของนักเรียน

เพียงคนเดียว และตอ้งการใหนั้กเรียนคนอืน่เหมือนนักเรียนคนท่ี

แกไ้ขสามารถท าได ้โดยการก าหนดคา่เริ่มตน้ และเปล่ียนรายวิชา

พื้ นฐาน/เพ่ิมเติม/กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใหก้บันักเรียนทุกคนได ้

(ดูรายละเอียดท่ีการเปล่ียนรายวิชาใหก้บันักเรียนทุกคน) 

 

 

 

 

การเปล่ียนรายวิชาพื้ นฐาน / เพิ่มเติม / กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน   

     การน าเขา้ขอ้มูลจากโปรแกรมอื่น (Excel, DataCenter) หรือแมก้ระทัง่ 

การกรอกขอ้มูลผิด ตอ้งการจะเพิ่มเติม/ลบขอ้มูลรายวิชาท าได ้โดยการแกไ้ข



นักเรียนคนใด คนหน่ึง และตอ้งการใหนั้กเรยีนคนอื่นเหมือนกบันักเรียนคนท่ี

แกไ้ขขอ้มูล มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. การก าหนดแผนการศึกษา คือ การสรา้งรูปแบบ

รายวิชาพ้ืนฐาน / รายวิชาเพ่ิมเติม / กิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียน ใหก้บันักเรียน โดยการก าหนดแผนการศึกษา

น้ีจะใชเ้ป็นตน้แบบใหก้บันักเรียนทุกคน 

2.  ใชเ้ครื่องมือ เปล่ียนรายวิชาพ้ืนฐาน / รายวิชา

เพิ่มเติม / กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจากค่าเริ่มตน้ใหก้บั

นักเรียนทุกคน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดแผนการศึกษา 



 การก าหนดแผนการศึกษา คอื การสรา้งรูปแบบรายวิชาพื้ นฐาน / 

รายวิชาเพ่ิมเติม / กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน เป็นแบบแผนการเรียนการสอนท่ี

โรงเรียนก าหนด โดยในโปรแกรมสามารถสรา้งรูปแบบแผนการศึกษาดงัน้ี 

1.  เพิ่ม หรือ แกไ้ขนักเรยีนคนแรก (กรณีไม่มนัีกเรียนใหก้ดเพิ่ม ถา้

มีอยูแ่ลว้ใหก้ด แกไ้ข)  

2.  ท าการตรวจสอบ แกไ้ข หรือเพิ่มเติม รายวชิาพื้ นฐาน / รายวิชา

เพิ่มเติม / กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ใหเ้ป็นตามแบบท่ีโรงเรียน

ก าหนด 

3.  ก าหนดเป็นค่าเริ่มตน้ (ปุ่มกด มุมบนขวามือ) 

 
4.  โปรแกรมจะขึ้ นกล่องขอ้ความ ยืนยนัการบนัทึกขอ้มูลรายวิชาให้

เป็นค่าเริ่มตน้ และจะมีผลเฉพาะการเพิ่มนักเรียนใหม่เท่าน้ัน ซ่ึง

นักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูจ่ะยงัไม่ถูกเปล่ียนแปลงขอ้มูล  

 
5.  เลือกแผนการศึกษา ท่ีตอ้งการบนัทึกรายวชิา  



o กรณีท่ีโรงเรียนมีแผนการศึกษาแบบเดียว ใหเ้ลือก “สามญั” 

จากน้ันกดปุ่ม “เลือก” 

 
o กรณีท่ีโรงเรียนมีหลายแผนการศึกษา สามารถเพิ่มรายชื่อ

แผนการศึกษาได ้โดยการกดปุ่ม “+” จากน้ัน พิมพช์ื่อ

แผนการศึกษาท่ีโรงเรยีนก าหนด เช่น “วิทยาศาสตร”์ จากน้ัน

กดปุ่ม “เลือก” 

 
6. โปรแกรมจะท าการบนัทึกขอ้มูลแผนการศึกษา  

7. เมื่อท่านเพ่ิมนักเรียนใหม่ จะสงัเกตวา่ แผนการศึกษาของนักเรียน

ใหม่น้ันจะตรงตามแผนท่ีท่านไดก้ าหนด หรอืถา้โรงเรียนทา่นมี

หลายแผนการศึกษา โปรแกรมจะใหเ้ลือกวา่ นักเรียนท่ีเพิ่มขึ้ นมา

ใหม่น้ี ตอ้งการใชแ้ผนการศึกษาใด 

 

 

 

การเปลี่ยนแผนการศึกษา จากค่าเริ่มตน้ใหก้บันักเรียนทุกคน 



 จะสงัเกตไดว้า่ เมื่อทา่นไดท้ าการก าหนดค่าเริ่มตน้รูปแบบรายวิชา 

(แผนการศึกษา) ใหก้บันักเรียนคนใด คนหน่ึง (ในท่ีน้ีขอเรียกวา่นักเรียน

คนแรก) นักเรียนคนท่ีมีรายชื่ออยูน้ั่นจะไม่มีการเปล่ียนแปลง รายวิชาใด ๆ 

ทั้งสิ้ น ถา้ท่านตอ้งการใหนั้กเรียนท่ีมีรายชื่ออยูน้ั่นเปล่ียนรายวิชา แบบท่ี

นักเรียนคนแรกไดก้ าหนดไวแ้ลว้น้ัน สามารถท าไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

1. เลือกเมนูเครื่องมือ (ในระดบัชั้นของนักเรียน)  

 
 

 

 

 

 

 

2. เลือกเปล่ียนแปลงรายวิชา จาก เมนู  



2.1 เลือกเปล่ียนรายวิชาพื้ นฐาน จากค่าเริ่มตน้ใหก้บันักเรียนทุกคน 

โปรแกรมจะแสดงค าเตือน และ ใหท้่านคลิกรายวิชาพ้ืนฐาน ในชั้นท่ี

ตอ้งการเปล่ียนแปลง ส่วนช่อง ลบขอ้มูลเก่าดว้ย โปรแกรมท าการลบ

รายวิชาท่ีนักเรียนคนอื่นแสดงอยูท่ั้งหมด และน ารายวิชาของนักเรียน

ท่ีถูกก าหนดเป็นคา่เริม่ตน้มาแทนท่ีให ้***ขอ้ควรระวงัในการ ลบ

ขอ้มูลเก่าดว้ยน้ัน จะสง่ผลถึงเกรดท่ีท่านไดบ้นัทึกใหนั้กเรียน จะสญู

หายไป เฉพาะปีท่ีท่านสัง่ลบขอ้มูล กรณีท่ียงัไม่บนัทึกเกรดจะไม่มีผล

ใด ๆ ทั้งสิ้ น สามารถท าการลบขอ้มูลเกา่ ไดท้นัที 

 



ตวัอยา่ง ในการแกไ้ขขอ้มูล ป.4- ป.6 

เท่าน้ัน

 

2.2  เลือกเปล่ียนรายวิชาเพิ่มเติม จากค่าเริ่มตน้ใหก้บันักเรียนทุกคน 

 
 

 

 

 

 



2.3 เลือกเปล่ียนกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน จากค่าเริ่มตน้ใหก้บันักเรียนทุกคน 

การก าหนดรายวิชากจิกรรมพฒันาผูเ้รียน จะมีช่อง ใส่ “ผ” ใหด้ว้ย 

หมายถึง โปรแกรมจะแกไ้ขรายวิชากิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจากคา่

เริ่มตน้ใหก้บันักเรียนทุกคน พรอ้มทั้งใส่ “ผ” ในช่อง ผลการประเมิน

ใหด้ว้ย  

 

 
 

หมายเหตุ ส าหรบัในระดบัมธัยมศึกษา รายวิชาพื้ นฐาน และ รายวิชา

เพิ่มเติมจะไม่ไดแ้ยกเมนูการท างาน เหมือนระดบัประถมศึกษา 

 



การส ารองขอ้มูล และ การน าขอ้มูลท่ีส ารองมาใช ้

การส ารองขอ้มูล  

การส ารองขอ้มูลมีวิธีการแบบ Copy และ Paste ทัว่ไป โดย

โปรแกรมและขอ้มูลทั้งหมด จะถูกเก็บไวท่ี้โฟลเดอร ์TTSOFTต าแหน่ง 

C: (C:\TTSOFT)  
 

        ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการส ารองขอ้มูลเก็บไวใ้น Handy Drive ในท่ีน้ี

ก าหนดให ้Handy Drive เป็น Drive F: มีขั้นตอนดงัน้ี  

 
1.  Copy TTSOFT ต าแหน่ง C: ดงัภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 



2.  คลิกเมาสท์างขวาท่ี Folder TTSOFT เลือก Copy 

 

 
3.  เปิด Handy Drive (F:) คลิกเมาสท์างขวาเลือก Paste 

 
 

 
 
 
 
 



การน าขอ้มูลที่ส  ารองมาใช ้

การน าขอ้มูลท่ีส ารองกลบัมาใชง้าน   

        ตวัอยา่งเช่น ส ารองขอ้มูลเก็บไวใ้น Handy Drive ในท่ีน้ี

ก าหนดให ้Handy Drive เป็น Drive F: มีขั้นตอนดงัน้ี  

1. เลือกต าแหน่งท่ีส ารองขอ้มูลเก็บไว ้(Drive F: ) ดงัภาพ 

 
2.  คลิกเมาสท์างขวาท่ี Folder TTSOFT เลือก COPY 

 



3.  เลือก Drive C: คลิกเมาสท์างขวาเลือก Paste 

 
 
 

          
 

 

*** ควรตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง ก่อนที่จะน าขอ้มูล

เขียนทบั เน่ืองจากเม่ือเขียนทบัแลว้จะไม่สามารถ

ยอ้นกลบัได ้*** 

 
  

 


